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1. Bevezetés

1.1. Az intézmény Szervezési és Miitkodési Szabalyzatinak jogszabdlyi hattere:

a Papai Szakképzési Centrum SZMSZ-ében benne foglaltatik

1.2. A Papai SZC Acsady Ignéc Technikum és Szakképzé Iskola specialis mikddését meghatarozd
szabalyzatok:

- afenntartd Szervezeti és Mkddési Szabalyzata

- Szakmai Program

- Hazirend

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- afenntarto egyéb szabalyzatai

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott szabalyzatok

1.3. A Szervezeti és Mitkodési Szabéilyzat hatalya:

Személyi hatdalya:

Kiterjed az iskolaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra, valamint azokra, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak megtartisa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelez8, megszegése fegyelmi felelosséggel jar.

Teriileti hatdlya:

Kiterjed az iskola egész teriiletére, az iskola dltal szervezett — a szakmai program végrehajtasahoz
kapcsold ~ iskolan kiviili programokra.

Targyi hatdlya:

Kiterjed az iskola teriiletén és az iskola tertiletén kiviil folyo, az iskola altal szervezett—a szakmai
program végrehajtasdhoz kapesolodd targyi eszkdzokre, azok szakszeri és biztonsagos

hasznalatara.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az iskola oktatoi testillete fogadja el és a fenntart6 hagyja
jové. Az SzMSz a fenntarté egyetértésével 1ép hatdlyba. Ennek hidnydban a hatalyba lépés napja
a jovahagyasra felterjesztéstél szamitott 30 nap elteltével az elsé munkanap. Ezzel egy idoben

hatalyat vesziti az el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.



Az SZMSZ naprakész allapotban tartasarol az iskola igazgatdja gondoskodik.

Feliilvizsgalata jogszabalyi véaltozasok esetén, illetve mddositd javaslatokra torténik. A modositast
kezdeményezheti az oktatoi testiilet is.

A modositas elkészitése az iskola vezetdjének hataskore.

Az Iskola Didkénkormanyzata véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Az SZMSZ hatalyos a kévetkez6 modositas fenntartoi jovahagyasanak napjaig.

Az intézmény Szervezeti és mikddési Szabalyzata nyilvanos.

A Pépai SZC Acsady Ignac Technikum és Szakképzd Iskola Szervezeti Es Miikodési Szabalyzata

a Papai Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Mikodési Szabélyzataval egyiitt érvényes.

1.5. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja:

A torvények és azok végrehajtasi rendeleteinek érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli s
zavartalan mik&désének biztositasa, a gyermeki jogok érvényesiilésének garantildsa, a sziildk, a
gyermekek és a oktatok kozotti kapcsolat erésitése, az intézményi miikddés demokratikus
rendjének garantildsa azaltal, hogy rogziti az intézmény szervezeti felépitését, a vezetOk és

alkalmazottak feladatait és jogkoreit, az intézmény miikodési szabalyait.



2. Az alapité okiratban és egyéb dokumentumokban foglalt legfontosabb adatok

2.1 Az intézmény legfontosabb adatai

- neve: P4pai Szakképzési Centrum Acsady Igndc Technikum és Szakképzd Iskola
- OM azonositd: 203047/002
- székhelye: 8500 Papa, Erkel F. u. 39.
- telefonszam: 06-89/313055
- fax: 06-89/313813
- AHT azonosito: 354684
- KSH statisztikai szamjel: 15832094-8532-312-19
- az intézményt 1étesit6 szakmai alapdokumentum datuma: 2015.07.01.
- az iranyito és fenntartd szerv neve, székhelye, elérhetdsége:
Kulturalis és Innovacioés Minisztérium
Székhely: 1054 Budapest, Szemere utca 6.
Kozponti postafiok cime: 1884 Budapest, Pf. 1.
Telefonszam: 06 (1)896 2203
Email: ugyfelszolgalat@kim.gov.hu
- illetékes Szakképzési Centrum: Papai Szakképzési Centrum, 8500 Pépa, Erkel F. u. 39.
- kdzvetlen jogelddjének neve, székhelye:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont, 1051 Budapest, Nador utca 32.

Az intézmény bélyegz6i

Hosszu (fej) bélyegzo: Korbélyegzo:

Pépal Szakképzési Centrum
Acsady Ignac
Tachnlkum és Szakképzd Iskola
853 Papa, Erkel Ferenc u. 39

Az intézményi korbélyegzo elhelyezése: 1. sz. korbélyegz§: igazgatd titkarsdg (igazgato,
igazgatdhelyettesek) 2. sz. korbélyegzé: taniigyi adminisztrator 3. sz. korbélyegz6: gazdasagi iroda
(gazdasagi dolgozdk)

Korbélyegzd hasznélatara jogosult személyek: igazgatd, tavollétében a helyettesei

Papai Szakképzési Centrum Acsady Ignac Technikum és Szakképzo Iskola Stimegi Telephely
Miikodési hely azonosito: 012



Cim: 8330 Siimeg, Kossuth Lajos utca 2.
A telephely bélyegzoi:
Hosszu (fej) bélyegzo: Korbélyegzo:

Pépai Szakképzési Centrum
Acsidy Ignic Szakképz8 [skoldjhnak
Siimegi telephelye
8330 Siimeg, Kossuth L. u. 2.

2.2.Az intézmény tipusa:

Szakképzo intézmény: technikum és szakképz6 iskola.

Az alaptevékenység szakagazati besorolasa: 853200 szakmai kdzépfoku oktatas.

A szakképzd intézmény alapfeladata jogszabaly szerint:

technikumi szakmai oktatas, szakképzé iskolai szakmai oktatas, a tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt nevelheté, oktathaté értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd, silyos tanulasi, figyelem-

vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kiizd6 sajitos nevelési igényii tanulok ellatasa.

2.3. Alaptevékenységek

Az alaptevékenységek a Papai SZC Alapitd Okirataban és SZMSZ-ében vannak rogzitve.

2.4. Gazdalkod4si besorolasa:

A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait 2015. julius 1. utdn a Papai Szakképzési
Centrum latja el.

Az intézmény jogallasa: Az intézmény felelds vezetdje az igazgato.

Kézhasznt tarsasagban valo részvétel: Az intézmény kdzhasznu tarsasagnak nem tagja.

Gazdasagi tarsasagban valo részvétel: Az intézmény gazdasagi tarsasagnak nem tagja.



A koltségvetési szerv vezet6jének kinevezési rendje: A igazgatd kinevezése jogszabalyokban
meghatarozott moédon torténik. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara a hatalyos Munka

torvénykdnyve alapjan kertil sor.

2.5. Az intézmény feladatainak részletezése

A 2020. szeptembertdl a szakképzd intézményekben oktathatoé szakmak listajat a szakképzési
torvény végrehajtasardl szélo 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 1. mellékletében szereplé
Szakmajegyzék tartalmazza, A Szakmajegyzék rogziti a képzés idejét, az egyes szakmékhoz
tartozo, a tanulok altal valaszthatd szakmairanyokat, a szakmék Magyar Képesitési Keretrendszer

és Digitalis Kompetencia Keretrendszer szerinti besoroldsat.

Mindegyik képzési formdba az eléirt végzettség, az egészségiigyi és pélyaalkalmasségi feltételek
megléte esetén lehet bekapcsolodni.

Evfolyamok szdma:

technikum: 5 évfolyam

szakképz6 iskolai képzés: 3 éviolyam

Dobbanté program: a megfelelé kompetencidk kialakitasaig

Miihelyiskola: a rész-szakképesités megszerzéséhez sziikséges kompetencidk kialakitdsaig



3. Az intézmény szervezeti felépitése, az intézményen beliil miikodé szervezeti egységek. Az

igazgaté és helyettesei akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje, valamint a vezetok

kozotti feladatmegosztas.

3.1. Szervezeti felépités

Munkakdz&sség vezetdk

Alkalmazottak kisre

Legfels6 Vezet6i szintek

vezetdi szint

igazgato altalanos
igazgatdhelyettes
szakmai
igazgatohelyettes

Turizmus- vendéglatas-

kereskedelem-szocialis agazat-

munkakozisség vezetd
Miiszaki munkakozosség
vezetd

Real munkak&zosség vezetd
Humaéan munkakdzbsség vezetd
Osztalyfonoki munkakdzdsség

vezetd

Turizmus, vendéglatas;
Kereskedelem;
Szocialis agazat
szakmai oktatoi,
tankonyhavezetd
Elektronika,
elektrotechnika;

Specializalt gép- ¢és

jArmiigyartas;
Epitdipar;  Gépészet;
Faipar agazatok

szakmai oktatdi
kozismereti targyakat
oktaték, gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds,
gyogypedagogus,
konyvtaros,
osztalyfénoksk, DOK

munkajat segitd oktatd

Miiszaki vezetd

Gondnok- karbantartd

udvari munkas,
portaszolgalatot

ellatok, takaritéd

telephely-vezetd

Stimegi telephely

alkalmazottai

miszaki vezetd,

gazdasagi dolgozok,

bérszamfejts,

az igazgatd ala kozvetleniil beosztott alkalmazottak: igazgatOhelyettesek,

rendszergazda,




iskolatitkar, taniigyi adminisztritor, realLhuman és

munkakdzosség vezetok

osztalyfonoki
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3.2. Az intézmény miikodési rendszere

Az intézményt az igazgato iranyitja. Az intézményen belil ala- és folérendeltség, illetve azonos
szinten belill mellérendeltség talalhatd. Az intézményen beliil ald- és folérendeltségi
viszonyban miikddnek az egyes vezetd szintekhez tartozod vezetdk, illetve a hozzdjuk tartozd
beosztottak. Az azonos vezetéi szinthez tartozd munkakordk kozott (igazgatohelyettesek)

mellérendeltségi viszony van.

3.3. Az iskolavezetés feladata

Az igazgatd dontési hataskorébe tartozd tigyekben tandcsaddsi jogkoril a vezetdi testillet. A

nevelési-oktatasi célok gyakorlati megvaldsuldsanak munkajat szervezi, vezeti, iranyitja.

3.4. A vezetok helyettesitésének rendje

Az igazgatd tavolléte esetén a szakmai igazgatShelyettes, tavolléte esetén a altalanos
igazgatOhelyettes, intézi az azonnali dontést igényld teenddket. A gazdasagi ligyintézok
egymast helyettesitik, iskolatitkdr és a taniigyi adminisztrator egymaést helyettesitik. Egy¢b

dolgozdk tavolléte esetén az iskolavezetés hatdrozza meg a helyettesité személyt.
3.5, Munkakori leirasok
3.5.1. A vezetok munkakéri leirasai

3.5.1.1. Igazgatd

A Pépai Szakképzési Centrum SZMSZ-¢e tartalmazza.

3.5.1.2. Altaldnos igazgatShelyettes

Iskolai végzettség: fels6foku iskolai végzettség
A munkakor betdltésének egyéb kovetelményei:
Szamitogépes ismeretek (word, excel, internethasznalat)
Munkakori alkalmassagi vizsgélat évente meghatarozott idoben
Munkéltatéi és fegyelmi jogok gyakorldja: a Pdpai Szakképzési Centrum féigazgatoja

Heti munkaiddkeret: heti 40 6ra, kételez6 oraszam: 4 ora



Munkaidd beosztasa:
Hétfo: 7.00-16.00
Kedd-csiitortsk: 7.00-15.00
Péntek: 7.00-14.00
Eves munkaidékeret: a tanitasi évre vetitett munkaidékeret minden esetben a mindenkori tanév
rendjében meghatarozottak szerint keriil megéilapitasra.
Kozvetlen beosztottak: oktatok
Helyettesitéje: tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatirozottak szerint a szakmai
igazgatohelyettes
Helyettesiti: tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyettes, illetve az igazgatdt
Alapvetd feladatai: az iskola szakmai-oktatdsi stratégidjanak kidolgozasa, a képzési igények
felmérése a kdrnyezd vallalkozasok igényeinek figyelembevételével
- az képzési struktira 4talakitasa és a képzési feltételek megteremtése a PSZC segitségével
- az oktatds iranyitdsa, tantargyfelosztas elkészitése, tanmenetek attekintése, ellenbrzése
- a gyakorlati foglalkozdsok ellenérzése munkabiztonsagi és pedagdgiai szempontok alapjan
- a tanmihelyi anyagigény Osszegylijtése, ellendrzése, megrendelése
- a tanulok gyakorlati képzéhelyen torténé elhelyezkedésének eldsegitése
- a nyari Osszefiiggd szakmai gyakorlat szervezése, koordinaldsa, mind a tanuldk, mind a
képz6helyek iranyaba
- kapcsolattartds a kiilsé gyakorlati képzShelyekkel, azok tdmogatdsa az adminisztrativ
feladatok ellatisgban, tajékoztatdsuk az iskola szakmai programjardl, a szakmai és
vizsgakovetelményekrol
- a projektoktatas megszervezése
- szakmai lizemlatogatisok szervezése, a korszerli technoldgidk megismerésének érdekében
kapcsolattartas a vallalkozasokkal
- a palyavalasztasi rendezvények szervezése, lebonyolitisa
- szakmai palyazatok felkutatésa, irasa
- kapcsolattartas a Kereskedelmi és Iparkamaraval
- a tanmithelyfejlesztések atgondolasa, eldkészitése
- az Agazati képzdkozpontok/Akkreditalt vizsgakdzpontok 1étesitési feltételeinek felkutatasa, a
lehetséges partnerek megkeresése
- a szakmai innovaci6 koordinalasa
- figyelemmel kiséri a tanmfiihelyi gépek allapotat, elvégezieti a sziikséges karbantartasokat,

azok idGszakos feliilvizsgalatat



- helyettesitések dracserék megszervezése

- folyoséi tigyelet megszervezése

- iskolai k6z6sségi szolgélat megszervezése

- illetékesség mérés koordinalasa

Minéségiranyitasi feladatok:

*  részvétel az onértékelésben,

+ adatok gylijtése és szolgaltatasa a rendszer miikodéséhez, az dnértékeléshez,

#  oktatoi értékelés soran az adatgylijtés €s a kérd6ivezés feladatainak elvégzése,

* partneri mérésekben vald kozremiikodés, eredmények elemzése, kovetkeztetések
levonasa

% az onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladataiban vald kézremiikddeés,

% részvétel a dontésekben a kialakitott eljarasrendek szerint,

% a célok meghatarozasaban kozremiikdés, teljesitésében részvétel,

* folyamatokban valo részvétel azok miikodtetése.

Felelos:

*

#

Feladatelltdsa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapesolatot a tanuldkkal és az oktatokkal.

A nevére felvett eszkdzokert leltarfeleldsséggel tartozik a leltarfelelosségi megallapodas
alapjan.

Kotelezden részt vesz a baleseti és tlizvédelmi oktatason.

Koteles a munkakor betdltéséhez sziikséges elézetes és éves ismételt orvosi vizsgdlaton
1észt venni.

Betartja az intézményre vonatkoz6 tliz- és munkavédelmi szabalyokat.

Felel munkaja soran az intézmény eszkozeinek, vagyontargyainak sértetlenségéért, azokat
nem karosithatja.

Az altala haszndlt anyagokat, eszkozéket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelen tarolja.

Az anyagok biztonsagi el6irasainak elolvasdsa, betartisa €s betartatdsa.

Ellendrzési jogkore kiterjed a feladatkéréhez kapesolodo feladatokra, dolgozokra.

Informacids kapesolat: az iskola életét érintd valtozasokrol az igazgatot tajékoztatja

A nevelé-oktatéd munka megszervezéséhez vezetStarsaival és az igazgatdval egyeztet.

Felhivja az iskolavezetés figyelmét az iskoldn beliil zajlo folyamatokra.

Titoktartasi kitelezettség:



- a vezetOségi értekezleteken elhangzottakra vonatkozdan titoktartdsi kotelezettsége van,
csak azok az informacidk tehetdk nyilvanossa, melyekrél a vezetdségi értekezleteken
megegyezes sziiletett

- a tandr, szil6i, tanuldi személyiségi jogokat érintd, illetve titkosnak mindsitett

informacidkat megbrzi, mindenkor a hatalyos jogszabéalyoknak megfelelSen jar el

3.5.1.3.8zakmai igazgatéhelyettes

Iskolai végzettség: fels6foku iskolai végzetiség
A munkakor betoltésének egyéb kivetelményei:
Szamitdgépes ismeretek (word, excel, internethaszndlat)
Munkakéri alkalmasségi vizsgalat évente meghatarozott idében
Munkaltatéi és fegyelmi jogok gyakorldja: a Papai Szakképzési Centrum féigazgatoja
Heti munkaiddkeret: heti 40 6ra, kotelezd oraszam: 4 ora
Munkaidd beosztasa:
Hétfs: 7.00-16.00
Kedd-csttortok: 7.00-15.00
Péntek: 7.00-14.00
Eves munkaidékeret: a tanitasi évre vetitett munkaidékeret minden esetben a mindenkori tanév
rendjében meghatérozottak szerint keriil megallapitasra.
Kozvetlen beosztottak: oktatok
Helyettesitbje: tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az &ltalanos
igazgatohelyettes
Helyettesiti: tdvolléte esetén az SZMSZ-ben meghatirozottak szerint az Aaltalanos
igazgatohelyettest, egyidejil tavolléte esetén az igazgatot
Alapvetd feladatai:
- oktatok munkajanak iranyitasa
- tantargyfelosztas elkészitése, tanmenetek attekintése, ellendrzése
- az 6rarendkészités koordinalasa
- helyettesitések, dracserék megszervezése
- szakmai vizsgak elokészitése, lejelentése, vizsgak zarasanak segitése
- Agazati alapvizsgak/elmaradt szintvizsgdk eltkészitése, lejelentése, vizsgak zarasanak

segitése



- palyavalasztasi ligyfélszolgdlat ellatdsa, informacios feliiletek kezelése, a KIFIR feliilet
kezelése

- felnéttképzés szervezése, a felndttképzés dokumentacidinak ellenérzése, adatszolgaltatas

- az e Kréta feliilet nyomon kivetése, kezelése, statisztikai adatok kigytjtése

- az oktatok tovabbképzéseinek szervezése

- a versenykifrasok figyelemmel kévetése, a tanulok jelentkeztetése a versenyekre, a tanulok
versenyre jutasanak koordinalasa

- a szakmai program irdsa, végrehajtasanak ellendrzése

- a szakmai tanorék/foglalkozasok ellendrzése

- a palyazatok végrehajtasanak koordinalasa

- részvétel az iskolai munkaterv elkészitésében

Minoségiranyitasi feladatok:

*  részvétel az onértékelésben,

*

adatok gytijtése és szolgaltatisa a rendszer miikddéséhez, az dnértékeléshez,
% oktatoi értékelés soran az adatgy(jtés és a kérdbivezés feladatainak elvégzese,
# partneri mérésekben vald kozremiikodés, eredmények elemzése, kivetkeztetések

levonasa

+  az onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladataiban vald kozremUkddes,
* részvétel a déntésekben a kialakitott eljarasrendek szerint,
*  a célok meghatarozasaban kézremiikdés, teljesitésében részvetel,
* folyamatokban valo részvétel azok miikddtetése.

Felelds:

+ Feladatelldtasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-neveldsi jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcesolatot a tanulokkal és az oktatokkal.

+ A nevére felvett eszkozokért leltarfeleldsséggel tartozik a leltarfelelosségi megallapodas
alapjén.

* Kotelezben részt vesz a baleseti €s tlizvédelmi oktatason.

= Koteles a munkakor betsltéséhez szilkséges elbzetes és éves ismételt orvosi vizsgalaton
részt venni.

+ Betartja az intézményre vonatkozo tliz- és munkavédelmi szabélyokat.

* Felel munkaja soran az intézmény eszkdzeinek, vagyontargyainak sértetlenségéért, azokat

nem karosithatja.



* Az éaltala hasznalt anyagokat, eszkdzoket az arra kijeldit helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfeleléen tarolja.

* Az anyagok biztonsagi eldirdsainak elolvasdsa, betartdsa é€s betartatasa.

Ellenérzési jogkore kiterjed a feladatkréhez kapcesolddo feladatokra, dolgozdkra.

Informéacids kapcsolat: az iskola életét érinté valtozasokrdl az igazgatot tijékoztatja

A nevel6-oktatdé munka megszervezéséhez vezetbtarsaival és az igazgatoval egyeztet.

Felhivja az iskolavezetés figyelmét az iskolan beliil zajld folyamatokra.

Titoktartasi kotelezettség:
- a vezetdségi ériekezleteken elhangzottakra vonatkozodan titoktartasi kotelezettsége van,
csak azok az informéciok tehetdk nyilvanossd, melyekrél a vezetdségi értekezleteken
megegyezés sziiletett
- a tanari, sziloi, tanuldi személyiségi jogokat érintd, illetve titkosnak mindsitett

informacidkat megdrzi, mindenkor a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden jar el

3.5.1.5. Miiszaki vezeto

Iskolai végzettség: kozépfoku iskolai végzettség
A munkakdr betdltésének egyéb kdvetelményei:
e Szamitogépes ismeretek (word, excel, internethasznélat)
s Munkakdri alkalmassagi vizsgélat évente meghatarozott idében
¢ B tipusu jogositvany
Munkaltatoéi és fegyelmi jogok gyakorldja: a Papai Szakképzesi Centrum kancellarja
Heti munkaidokeret: heti 40 éra
Munkaidd beosztasa:
Hétfs: 7.00-16.00
Kedd-csiitortok: 7.00-15.00
Péntek: 7.00-14.00

K&zvetlen beosztottak: gondnok- karbantart6, udvari munkds, portdsok, takaritok

Helyettesitéje: tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint a szakmai
igazgatohelyettes
Helyettesiti: tdvolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes

Alapveto feladatai:



Gondoskodik az oktatasi feladatok ellatasahoz szitkséges alap- és segédanyagok,
valamint szerszamok és kisgépek beszerzésérol.

Részt vesz a beérkezett anyagok atvételében, bevételezésében, nyilvantartaséban, a
kiadéssal kapcsolatos adminiszirativ teenddkben

Figyelemmel kiséri a feleslegessé valo készletek alakuldsat, javaslatot tesz
hasznositasukra

Részt vesz a személyes hasznalatra kiadott eszkdzék nyilvantartasaban.

Az intézmény eszkozeinek nyilvéntartasi feladatait a gazdasagi tigyintézbvel €s a
szakmai igazgatd helyettessel egyiittmiikédve végzi, folyamatosan kovelve a
leltark6rzetek kézotti mozgasokat és a selejtezés miatti készletvaltozasokat.

A gazdasagi ligyintézével egyiittmiikédve részt vesz a leltarkorzetek kialakitasaban,
ebben a munkéban egyeztet a tagintézmény-vezetdvel és a szakmai igazgaté
helyettessel

Gondoskodik az eszkézok véltozdsanak a nyilvéantartasban torténd rogzitésérol
Idbszakosan ellenérzi a névre kiadott eszkozoket rovancsolassal

Részt vesz a selejtezési munkalatok el6készitésében, lebonyolitasaban.
Gondoskodik a selejtezések szabalyos lebonyolitasarol, figyelembe véve a
kérnyezetvédelemmel kapesolatos eldfrasokat.

Részt vesz a leltarozasi folyamatokban, a tényleges leltar végrehajtasat szervezi és
iranyitja

Energetikusi feladatokat 1at el

Figyelemmel kiséri a villany, gaz és vizfogyasztast.

Részt vesz az éves energiatervek készitésében és végzi a beszamoldhoz kapcsolodd
adatszolgaltatast

Ellatja az anyagbeszerzoi feladatokat

Elosegiti az iskola munka- és tiizvédelmi elbirdsaihoz kapcsolédd feladatok
végrehajtasat, az iskolavezetés felé jelzi a problémakat.

Elkésziti az intézményben sziikséges karbantartasi terveket;

Figyelemmel kiséri a karbantartdsi feladatok Uitemezés szerinti megvalosulast,
igazolja a munkak elvégzését. A felmeriild karbantartdsi sziikségletet feljegyzi,
intézkedik elvégeztetésiikrol.

Javaslatot tesz az iskola, a tanmiihely, és a hozz4 tartozd létesitmények biztonsagos
iizemeltetésének feltételeinél felmeriilt lizemzavarok elharitasara, az épiiletek,

berendezések rendszeres Kkarbantartdsi munkdkkal torténé allagmegOrzési
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feladatainak elvégzésére, ha ezek vezetBségi dontést igényelnek, vagy érintik a

folyamatos munkavégzést.

Kozvetleniil iranyitja a beosztott dolgozok munkajat.

Rendszeresen ellentrzi a hozzd tartozé dolgozék munkaidd kihasznaltsagat, a

kiadott feladatok végrehajtasat.

Ellenérzi az elvégzett karbantartasi és szolgaltatisi munkdkat a kiilsé vallalkozok

eseten.

Orzi az intézet épiiletére, épitményeire vonatkozd terv és megvalosuldsi

dokumentécidkat és egyéb nyilvantartasokat.

Gondoskodik arrél, hogy lehetéség szerint a portaszolgalat tagjai naponta az iskola

létesitményeit végigjarjak, és jelezz€k a problémakat.

Részt vesz az eldirdsnak megfeleld idopontban az intézmény munkavédelmi

bejarasaban, odafigyel a jegyzokdnyvben megjeldlt feladatok betartasara.

Elkésziti az iskola Osszes létesitményének érintésvédelmi és villamvédelmi

mérésének biztonsagtechnikai feliilvizsgalatok éves iitemtervét és gondoskodik

azok megvaldsitasardl.

Gondoskodik arrél, hogy az Gjonnan beszerzett, illetve a javitdsokon, feldjitasokon

atesett gépeken lizembe helyezés elbtt az érintésvédelmi mérést elvégezzék, majd az
_lizembe helyezési engedélyt kiallitsak.

A szakmai igazgato helyettessel tortént egyeztetés utan a tanmithely mitkédéséhez,

ill. a pedagégiai program végrehajtasahoz sziikséges készletek és felszerelések

biztositdsahoz beszerzi az arajanlatokat

A beszerzéseket elsdsorban szerzGdott partnereknél kell lebonyolitani a mindenkor

érvényes utasitasoknak megfeleléen. Uj partner esetén is az utasitdsoknak

megfeleléen kell eljarmi a partner kivalasztisa és a cég elézetes mindsitése

tekintetében. Minden esetben toérekedni kell, hogy a kiallitott szamlakat atutaldssal

lehessen kifizetni.

Intézkedik a gépjarmivek rendszeres karbantartasarél, esztétikai kezelésérdl, a

miiszaki vizsgaztatasra felkészitod javitasok elvégeztetésérol.

Részt vesz a menetlevelek vezetésének ellendrzésében és hatiridére leadja azt a

gazdasagi ligyintézdnek az lizemanyag havi elszdmoldsa végett.

Gondoskodik a beszerzett gépek munkavédelmi célu lizembe helyezésének

clvégeztetésérol



- Gondoskodik a hegesztd, emeld és villamos berendezések iddszakos
feliilvizsgalatanak elvégeztetésérol

- Részt vesz az iskolai rendezvények el8készitésében ¢s lebonyolitdsaban.
Kapcsolatot tart a rendezvény szervezésével megbizott személlyel, felméri a
lebonyolitashoz sziikséges technikai feltételeket és biztositja azok rendelkezésre
allasat (dekoracio, eszkdzok, hangositas sth)

- Munkavégzés soran koteles a munka- és tlizvédelmi szabalyokat betartani

Felelossége:

* munkakéri feladatainak hatalyos jogszabalyokon alapulé elvégzésére terjed ki

Ellen6rzési jogkore kiterjed a feladatkdréhez kapesolodo feladatokra, dolgozdkra.
Informacios kapesolat: az iskola életét érintd valtozasokrol az igazgatdt tajékoztatja
Felhivia az iskolavezetés figyelmét az iskolan beliil zajlo folyamatokra.
Titoktartasi kotelezettség:
- a vezetdségi értekezleteken elhangzottakra vonatkozoan titoktartasi kotelezettsége van,
csak azok az informacidk tehetdk nyilvanossa, melyekr8l a vezetdségi értekezleteken

megegyezés szlletett

3.5.1.6. Telephely vezetd (Siimeg)

Iskolai végzettség: felséfoki iskolai végzettség (12/2020.(11.7.) Korm.rendelet 134.§ szerint)

A munkakér betoltésének egyéb kovetelmeényei:
Szamitogépes ismeretek (word, excel, internethaszndlat)
Munkakori alkalmassagi vizsgélat évente meghatarozott idSben
Munkaltatdi és fegyelmi jogok gyakorl6ja: a Papai Szakképzési Centrum féigazgatoja
Heti munkaiddkeret: heti 40 dra, kételezd 6raszam: 4 6ra
Munkaidd beosztasa:
hétfé-péntek: 7.30-15.30

Kézvetlen beosztottak: oktatok, technikai dolgozok
Helyettesitéje: tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint az altalanos

igazgatohelyettes



Helyettesiti: tavolléte esetén az iskolatitkart

Alapvetd feladatai:

Kozremiikodik a szakszer( és térvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében;
irdnyitja az intézmeény szakszerl €s térvényes mikodését,

Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a tajékoztatasi feladatok
ellatasaban.

Elkésziti a telephely hazirendjét, aktualizalja.

Részt vesz a tanév eldkészitésében és lezarasaban, valamint értékeli a tanévet.

Orarend, terembeosztas készitése.

Elkésziti a tantargyfelosztast.

Gondoskodik az eléirdsok betartasarol.

A fenntartd, illetve egyéb szervezetek altal kért adatszolgaltatasban részt vesz.

Szervezi a pedagogiai feladatok szakszer(i végrehajtasat.

Elkésziti a tankdnyvrendelést,

Megkoveteli a szinvonalas és lelkiismeretes pedagdgiai munkat.

Képviseli az intézményt rendezvényeken.

Gondot fordit a nemzeti és intézményi linnepélyek mélié lebonyolitasara.

Ellattatja a gyermekvédelmi, a munka és balesetvédelmi feladatokat.

Kozremikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget €szleld
és jelzd rendszerben; értesiti a hatosagokat, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
Megkivanja és ellendrzi a fokozott torédést igényld tanuldk differencialt foglalkoztatasat.
Kozremiikddik abban, hogy a kizvetlen beosztottak vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
Elkésziti az draadok teljesitésigazolésat.

Elkésziti a telephely munkatervét.

Iranyitja az értekezleteket, megbeszéléseket.

Javitd, osztalyozd €s kiilonbodzeti vizsgakat megszervezi.

Az SNI-s, BTMN-es tanulok ligyeinek Kezelése, kapcsolattartds a pedagogiai
szakszolgalatokkal.

Segiti az alkalmazotti kozbsséggel kapesolatos feladatok ellatasat.

Tavollét esetén megszervezi az Ordk helyettesitését, illetve oracseréit, engedélyezi az
indokolt dracseréket.

A tanorak, a foglalkozasok oralatogatassal torténd ellenérzését végzi.



K&zremitkddik az oktatok szakmai tevékenységének ellendrzésében, felmérésében.
Megszervezi a gyermekek egészségligyi feliilvizsgalatait.

Dént az intézmény minden lényeges iigyében a jogszabélyi keretek kOzott.

Intézkedik rendkiviili események bekdvetkeztekor.

Kozvetlen napi kapesolatban 4ll az alkalmazottakkal, az oktatokkal.

Kapesolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védéndjével, valamint iskolai segitd
szakemberrel.

Munkéja sordn egyiittmiikodik a szilldkkel, az oktatokkal, a technikai dolgozokkal.
Hivatalos levelezést folytat.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket és e-mail levelezéseket bonyolit le (hatdsagi szervekkel,
fenntartoval, partnerintézményekkel).

Ko6zremikodik a SZIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

Iskolai statisztikék készitése.

Taniigyi dokumentumok ellendrzése.

Az oktatd munka adminisztricidjaval kapcsolatos dokumentumok, tanmenetek,
kimutatdsok, statisztikak ellendrzése.

Kozremiikddik az irodaszerek és tisztitoszerek megrendelésében.

A kiilsnbozé rendezvények lebonyolitdsdval kapcsolatos teendék szervezése,
ellendrzése.

Segiti az iskolai tankdnyvellatas rendjének kialakitasat.

Részt vesz a tankdnyvrendelés eldkészitésében, Osszedllitasaban, valamint
véleményeztetéscben.

Kozremtikodik a tankényv-tAmogatasi igények felmérésben, osszesitésében.

Feliigyeli a tankdnyvek atadas-atvételét.

Feltigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.
Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszerrel kapcsolatos feladatok
elvégzése: ellendrzi a naplobeirasokat, nyomon koveti a tanuloi hidnyzasokat, elvégzi a
sziikséges adminisztrativ feladatokat.

Iskola dekoralésa.

Igény esetén kapcsolatot tart a kilsé eldadokkal, megszervezi azok el6adasait.

Az igazgatd tavollétében alirdsi jogkorrel rendelkezik taniigyi igazgatdsi, gazdasagi €s

pénziigyekben.
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Felelds az iskola palyavélasztassal kapcsolatos marketing munkéajaért.

Kapcsolatot tart fenn a médidkkal.

Segiti az iskola facebook oldalanak napra készen tartasat.

Segiti az étkeztetés lebonyolitasat.

Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet karbantartasardl a
kozegészségligyi, a munka-, baleset- és tlizvédelmi eldirasoknak megfelelden.
Koézremkodik a tanulok fegyelmi {igyeiben torténd eljarasban.

Megszervezi, lebonyolitja a szakmai vizsgdkat, segiti és ellendrzi a jegyz6k munkajat.
El6késziti, lebonyolitja a vizsgikkal, alapvizsgikkal kapcsolatos adminisziracios €s
szervezési feladatokat, segiti és ellendrzi a jegyz6k munkajat.

Ellatja az iskolarendszeri képzések szervezésével, irdnyitasaval kapcsolatosan
felmertlo feladatokat.

Részt vesz a munkavédelmi €s tiizvédelmi szemléken.

Segiti a személyligyi intéz6 munkajat az 6sztondij elszdmolasban.

Kapcsolatot tart a gyakorlati képzéhelyekkel.

Szervezi €s biztositja a képzés eszkdz- és anyagsziikségletét.

Szervezi a nyari §sszefiiggd szakmai gyakorlatot.

Ellenérzi az évkozi gyakorlatokat.

Részt vesz az intézményi szakképzési stratégia kialakitasaban.

Beszamolot készit.

Flokésziti a thlorak szamfejtését.

Ellatja a beiskolazéssal kapcsolatos feladatokat, és a felvételi eljaras lebonyolitasat.
Kozremiikédik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Részt vesz a tanulmdanyi kirandulasok szervezésében.

Szervezi, ellendrzi a projektek megvalosulasat.

Kezeli és ellendrzi az intézmény havi készpénz elldtmanyat.

A szdmldk mellé csatolja a teljesitési igazoldst, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatoldsarol.

A technikai dolgozdk munkéjat ellendrzi.

A tudomasara jutott szolgalati titkot megérizni.

Munkéja sordn koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a

hivatalosnak minésitett titkot.
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Az adatok kezelése és tovabbitisa csak igazgat6 felhatalmazésa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei k&zott torténhet.
Az iskolai bélyegzdk biztonsdgosan kezelése.
Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabélyzat, az egyéb kapesolodo
szabalyzatok, valamint 2 munkakéri leirdséanak eldirasait.
Torekedni kell a feladatok végrehajtisa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben foly6 oktatd-nevelé munka
eredményes legyen.
Erkezését és tAvozdsat jelenléti iven vezetni.
Az intézményre vonatkozé munka-, és tiizvédelmi szabalyokat, tovabbd az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red iranyadé rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni.
Jelen munkakori leirdasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.
Intézményi érdekbdl szitkség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tdlmunkat végezni.
Koteles a munkaidé kezdetére, munkéara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.
A munkakéri leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.
Ké6telessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozd feladatokat legjobb
tudasa szerint végezni.
Tetteivel elésegiti a szakképzd intézmény j6 hirnevének Sregbitésct.
Kotelezden részt vesz a baleseti- és tizvédelmi oktatason.
Koteles a munkakor betdltéséhez szitkséges elézetes és éves ismételt orvosi vizsgalaton
részt venni.
Az intézmény alkalmazottjaival egytttmiik6dni.
Mindségiranyitési feladatok:
* részvétel az dnértékelésben,
* adatok gyiijtése és szolgaltatasa a rendszer milkdéséhez, az 6néri€keléshez,
+  oktatdi értékelés soran az adatgyiijtés és a kérdbdivezés feladatainak elvégzese,
= partneri mérésekben valé kozremilkgdés, eredmények elemzése, kovetkeztetések

levonasa
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* az onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladataiban vald kdzremkodés,
* részvétel a dontésekben a kialakitott eljarasrendek szerint,
* a célok meghatarozasaban kézremikddés, teljesitésében részvétel,

*  folyamatokban valé részvétel azok mitkdtetése.

Feleldssége:

Az intézmény szakszerll és torvényes mikodésért.

Az ésszerll és takarékos gazdalkodasért.

A szakmai program megvaldsitasaért, neveldmunkaért.

Az egeészséges €s biztonsagos munkafeltételekért.

A gyermekek érdekeinek elsGbbségéért, az egyenld bandsmdd megkoveteleséert.

A gyermekvédelem ellatasaért, a balesetek megeldzéséért.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalataért.

A méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Az iskola allapotanak megdOrzéséert.

A nyugodt munkakériilmények biztositaséért.

A nevére felvett eszkozokért leltarfelelosséggel tartozik a leltarfelelésségi megallapodés
alapjan.

FelelOs az atvett bélyegzdkert €s azok hasznalataért.

A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Anyagilag felel6s a nem kériiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Felel munkaja sordn az intézmény eszkdzeinek, vagyontargyainak sértetlenségéért, azokat

nem karosithatja.

3.6. Oktatdél munkakéri leirasok

3.6.1. Oktatok

Az oktatdk munkakori kdtelességeinek tartalmat és kereteit az iskola Szakmai Programja,

a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, a pedag6giai és szaktargyi dtmutatok, az adott tanév

beiskoldzasi terve, az iskolal munkaterv, az oktatdi testillet hatarozatai, az igazgatd és a

fenntartd igazgato utjan adott Gitmutatasai alkotjak.
Iskolai végzettség: 12/2020.(11.7.) Korm.rendelet 134.§ szerint
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A kbzismereti oktatdsban oktatott tantirgy oktatojanak
a) technikumban egyetemi szintli vagy mesterfokozatu,

b) szakképzd iskolaban legalabb foiskolai szintil, a kézismereti tantargynak megfeleld szakos

tandri végzettséggel kell rendelkeznie.
Az agazati alapoktatasban és a szakirdny oktatdsban oktatott tantargy oktatojanak

@) technikumban szakmai tanarképzésben szerzett mesterfokozattal vagy fels6fokn

végzettséggel és az dgazatnak megfeleld szakképzettséggel,

b) szakképzd iskolaban az dgazatnak megfeleld fels6foki végzettséggel és szakképzettséggel

vagy fels6foki végzettséggel és az dgazatnak megfeleld szakképesitéssel kell rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktaté személynek legaldbb érettségi végzettséggel ¢s az

dgazatnak megfeleld szakképesitéssel kell rendelkeznie.

Munkaviszony létrehozisa és megsziintetése: a Papai Szakképzési Centrum fbigazgatdja,
tovabbi jogkorokben az igazgatd gyakorolja a munkaitatoi jogokat.
Heti munkaiddkeret: 40 6ra (32+8)

32 6ra k6tott munkaidé

+ melyb6l 22 dra kételez6 foglalkozas
o 10 6ra kotelezd foglalkozasnak nem minésiil, a szakmai oktatdssal osszefliggd egyéb
feladat

8 dra oktato altal meghatirozott beosztas szerint
Eves munkaid6keret: a tanitasi évre vetitett munkaidékeret minden esetben a mindenkori tanév
rendjében meghatarozottak szerint keriil megéllapitasra.
Az osztalyfénski tevékenység ellatasa 1 6ra/hét kedvezményt jelent az érintett oktatd szamara.
Munkaidé beosztasa:

hétfé-péntek: 7.30-15.30

Kozvetlen felettese:igazgatd, altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes
Kovetlen beosztottja(i) nincsenek.
Helyettesit6je:

feliigyeleti szinten: oktatdi testiilet tagja

szakszerien: ugyanazon tantirgy oktatisanak megfeleld végzettségii oktato
Helyettesitheti az oktatdi testiilet barmely tagjat. Az oktaté havi tizenhat foglalkozasnal t&bb
eseti helyettesitésre nem kételezhetd.

Helyettesiti: tavolléte esetén az iskolatitkart

14



Az oktato alapveto feladatai:

a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatasa, illetve szakmai képzése,

kifuté rendszerben az aktualis jogszabalyokban megjelend torzsanyag 4tadésa,

a 2020-as NAT-hoz illeszkedd, a szakképzés teriiletére vonatkozé kerettantervben, a képzési és

kimeneti kévetelményekben és a programkévetelményben meghatarozott térzsanyag atadasa,

clsajatitasanak ellenérzése,

sajatos nevelési igényl tanulo, illetve képzésben részt vevé kiskort személy esetén az egyéni

fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével mind a hagyomanyos, mind a digitalis oktatési

rendnek megfelelden.

Mindségiranyitasi feladatok:

*

*

részvetel az onertékelésben,
adatok gy(jtése és szolgaltatasa a rendszer miikddéséhez, az onértékeléshez,
oktatoi értékelés soran az adatgylijtés és a kérddivezés feladatainak elvégzése,

partneri mérésekben vald kozremikddés, eredmények elemzése, kovetkeztetések

levonasa

az dnértékelés értékelési tertiletenkénti értékelési feladataiban vald kdzremilkodés,
részvétel a dontésekben a kialakitott eljarasrendek szerint,

a célok meghatarozasaban kdzremiikddés, teljesitésében részvétel,

folyamatokban valé részvétel azok mitkodtetése.

Az oktato kotelessége:

*

szakmai oktato munkaja soran gondoskodjon a tanulé személyiségének fejlodéserdl,

tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,

figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének {itemét,

szociokulturdlis helyzetét,

* a kiillonleges banadsmoddot igénylé tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint

egylittm{ik6djon a fejlesztépedagdgussal, gydgypedagogussal, konduktorral vagy mas

szakemberrel, a hatranyos helyzetli tanuld felzark6zasat elosegitse,

* segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanulokat,

készitse fel, kisérje el a versenyekre tanitvanyait,

* elémozditsa a tanulé erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara,
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*

a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili &nszervezddésének segitésével
dsszefiiged feladatok végrehajtisaban miikédjon egyltt a didkdnkormanyzat munkajat
segitd kollégaval,

egymas szerctetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismereésére €s
megbecstilésére, egylittmitkodésre, kornyezettudatossigra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,

érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltan, objektiven, a kéveteiményekhez
igazodoban ellendrizze és értékelje a tanuldk munkajat,

a tanuldk palyaorienticidjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

a kiskor( tanuld torvényes képviseldjét rendszeresen tajékoztassa a tanuld szakképzd
intézményben nytijtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a
szakképzé intézmény déntéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehet6ségekrdl,

a tanulét, a kiskord tanulo torvényes képvisel6jét figyelmeztesse, ha a kiskoril tanulé
jogainak megbvasa vagy fejlodésének elOsegitése érdekeében intézkedést tart
szitkségesnek,

a tanulé, a kiskord tanulé torvényes képviseléje, illetve a képzésben részt vevd személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan ¢s tébboldaluan nytjtsa,

a tanul6 testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirsok
betartisdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek -elkeriilésével feltarasaval cs
elharitasaval, kiskort tanuld esetén a kiskor tanulé torvényes képviseldje — €s szitkseg
esetén mas szakemberek — bevonasaval,

1ij gyakorlat feladat/projektmunka el6tt balesetvédelmi oktatast tartson, és gy6z0djon
meg az elmondottak megértésérdl; feliigyelje, irdnyitsa a tanulok gyakorlati
tevékenységét a balesetmentes munkavégzés, ill. a szakmai gyakorlati ismeretek
elsajatitasa érdekében,

vigyazzon arra, hogy az eldirt véddfelszerelések, berendezések dllanddan jé allapotban
legyenek, és a tanuldk minden munkanél megtartsak a sziikséges kezelési és biztonsagi
utasitasokat; fokozott figyelmet forditson a célszerfi, biztonsdgos munka végzésének

megfeleld szokasok és magatartdsi formak kialakitasara,
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*

a nevelb-oktatdé munkaval kapcsolatos tennivalok elldtasa: a foglalkozasok (tanora,
szakkdr, figyelet stb.) elott legalabb 15 perccel jelenjen meg az iskoldban; varatlan
akadalyoztatasat a foglalkozds megkezdése el6tt legalabb 15 perccel jelentse az
igazgatonak vagy helyetteseinek; minden mds esetben legaldbb egy nappal elobb
engedélyt kérjen az igazgat6tdl vagy helyetteseitol valamely tanitasi 6ra vagy egyéb
eloirt foglalkozas elthagydsa, elcserélése érdekében,

az éves munkatervben meghatdrozott tanév munkaidd-beosztisat tartsa be, a havi
{itemtervben k6zolt hataridés tennivaldinak, elfoglaltsaganak tegyen eleget,

orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan tartsa meg,

a tanitasi ora idé6tartamat maradéktalanul t6ltse ki,

feladata a tanitis elokészitése, a tanmenet elkészitése, a feladatlapok, az irdsbeli
dolgozatok, a rajzok és egyéb tanuldi munkak feliilvizsgélata, javitasa, a szemléltetd és
a kisérleti eszkodzdk tanitdsi Orara vald elOkészitése, a szertdr gondozasa, a tanorak
megtartasa,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel,
infokommunikacids eszkdzidk €s szoftverek hasznalataval kozvetitse, oktatd munkajat
éves és foglalkozds szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

a oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjéban vegyen részt,

fokozottan figyeljen az dgazati alapvizsga, az érettségi, szakmai vizsga clokészitésére, a
tanulok felkészitésére,

a tanulok, a kiskord tanuldk torvényes képviseldi, valamint a szakképzd intézmény
alkalmazottainak emberi méltdsigat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szamara eloirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a szakképzd intézmény szakmal programjaban és szervezeti €s mukddési
szabalyzatdban eloirt valamennyi feladatat maradéktalanul teljesitse,

szakteriiletén folyamatosan figyelemmel kisérje a jogszabalyi kornyezet valtozasait, €s
az intézményi dokumentumok feliilvizsgalatara javaslatokat tegyen,

szaktudasaval segitse az egyéni szakmai tanulasi tervek kidolgozasat,

pontosan és aktivan vegyen részt az oktatoi testiilet értekezletein, az oktatoi testiilet, a
szakmai munkakdzosség munkéajdban, a fogadddérakon, a szakképzd intézmeény

tinnepségein és rendezvényein,
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feladata az oktatoi munkakérrel kapcsolatos adminisztracios munka napi szinti pontos
vezetése, ligyelet ellatasa a kijelslt idében és helyen, kozosségi szolgdlat szervezese, a
tanulok orvosi vizsgélatra kisérése és feliigyelete, az iskolai rendezvények el6készitd
munkéiban és lebonyolitdsaban valé aktiv részvétel, a tanulok felkészitése az iskolai
rendezvényekre, az iskola munkatervében meghatarozott iskolaépiileten kivili
rendezvényekre a tanuldk kisérése, feliigyeletiik ellatasa,

tetteivel segitse el6 a szakképz intézmény jé hirnevének Sregbitését,

drizze meg a hivatali titkot, tartsa be az intézmény adatkezelésére vonatkozo el6irasokat,
a jogszabalyban meghatarozott esetekben a titoktartasi kotelezettséget,

hivatdsahoz méltdé magatartast tanusitson,

a tanul6 érdekében miikodjon egyiitt a szakképzd intézmény més alkalmazottaival €s
mas intézményekkel,

a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse,

Felelossége:

*

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapesolatot a tanulékkal és az oktatokkal.

Anyagilag felelds a nem kériiltekintéen végzett munkavégzése soran okozoftt karokért és
hibakért.

A nevére felvett eszkozokért leltarfeleldsséggel tartozik a leltarfelelosségi megallapodas
alapjan.

K 6telezben részt vesz a baleseti és tlizvédelmi oktatason.

Koteles a munkakor betdltéséhez szitkséges eldzetes és éves ismételt orvosi vizsgalaton
részt venni.

Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- ¢s munkavédelmi szabalyokat.

Felel munkaja sordn az intézmény eszkozeinek, vagyontérgyainak sértetlenségéért, azokat
nem karosithatja.

Az dltala hasznalt anyagokat, eszkozoket az arra kijeldlt belyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja.

Az anyagok biztonsagi el6irdsainak elolvasasa, betartdsa €s betartatasa.

A gyakorlati munka sorédn felhasznalt anyagok biztonsagi adatlapjat ismerteti (H-P
mondatok) a felhasznalasa elétt, és ezt a munkavédelmi oktatsi napléban dokumentalja.
Munkavédelmi oktatdst tart: minden év elsé gyakorlati foglalkozasan (munkéba allaskor),

j munkaeszkoz tizembe helyezésekor, régi eszkoz atalakitdsakor, 0j technolégia
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bevezetésekor, valamint megvéltozott munkakoriilmények esetén. Balesetkor, vagy
indokolt esetben rendkiviili oktatast tart. (1993. évi XCIIL t6rvény 55.§)

+ Ugyel arra, hogy a tanuléi munkavégzéshez kozreadott eszkdzoket, berendezéseket a
tanulok szakszerlien hasznaljak, allagukat megovjak.

% Felel6s a gondozasara bizott eszkozok, felszerelések, gépek, berendezések épségéért,
tisztan tartasaért ¢s eldirds szerinti karbantartasaért.

% A szakmai, illetve az altalinos igazgatohelyettesnek a tanmihelyi gyakorlati munkahoz

sziikséges anyag- és eszkozigényét idében adja le a zokkendmentes munkavégzés

érdekében.

3.6.2. Osztalyfonok

Az oktato kitelessége osztalyfonski megbizas esetén:

# Figyelemmel kiséri az osztalykdzosség fejlédését, tanulmanyi eldmenetelét, kulturalis,
sporttevékenységét

* A hianyzasokat folyamatosan ellenérzi

* A tankoteles tanuld hidnyzasairdl a torvényi eldirdsoknak megfeleléen az ifjusdgvédelmi
feleldssel kozdsen értesiti a megfelelé intézményeket, nem tankdteles tanuld esetén a
tdrvényi eldirasoknak megfelelden értesiti a sziilst, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

+ Hetente ellenérzi a KRETA napléban a tanuldk elémenetelét, az osztalyban tanitok
adminisztraciés munkajat, jelzi az osztilyban tanité kollégdjdnak az esetleges
hidnyossagot. A torvényi eldirasoknak megfeleléen vezeti a tantigyi nyilvantartisokat
(térzslap, bizonyitvany, kozdsségi szolgalat stb).

Az osztalyfénski orak tervezésével, megtartasaval kapcsolatos teenddk:
Az osztilyfénéki munkaterv alapjan Osszedllitia az osztalyfonoki ordk tervezett
tematikajat.
A tervezett témékrol beszélgetést folytat, ill. vitat vezet az osztalyféndki orakon.
Az elsd iskolaban toltott napon munka- és balesetvédelmi oktatést tart a tanuléknak, errdl
jegyzokonyvet készit, amelyet a torzslapok iratai mellé elhelyez.
A kiadott és beszedett bizonyitvanyokrdl nyilvantartdst vezet, amelyet szintén a
térzslapokhoz csatol.
Az elsd osztalyfdnoki ordn vzolja a tanuldknak az intézmény éves munkatervét, az iskolai

hagyoményokat, majd a tovabbiakban rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az
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iskolavezetés, illetve az oktatéi testiilet Sket érintd hatarozatairdl, az iskolai programokrol,
a didkénkormanyzati hatarozatokrél, tevékenységekrol.

Osztalyaval kozremiiksdik szalagavatén, a ballagason, egyéb iskolai rendezvényeken.
Osztélykiranduldst szervez és vezet és/vagy részt vesz az iskolai kirdnduldsok
szervezésében, koordindldsiban, lebonyolitasaban.

Megszervezi, lebonyolitja az osztaly iskolai és iskolan kiviili kozosségépitd
megmozduldsait.

Ell4tja a végzds didkok palyakdvetésével kapesolatos feladatokat.

3.6.3. Munkakizosség vezetok:

A szakmai munkakozosség vezetdk feladatai:

3k

*

dsszefogja a szakmai munkak6zosség munkajat

elkésziti az éves munkatervet és azt az litemezésnek megfelelden végrehajtja a tanév soran
az elvégzett feladatokrél, a munkakozosség munkéjarol a félévi és az év végi
értekezleteken beszamol

az igazgatot és helyetteseit segiti a szakmai-pedagoégiai feladatok elvégzésében

a munkakozosség tagjaival koz6sen tdmogatja az iskola pélyavélasztasi munkéjat.

3.6.4. Oktaté- Dobbanté program mentora

Iskolai végzettség: fels6foku iskolai végzettség

A munkakér betoltésének egyéb kovetelményei:

Szamitoégépes ismeretek (Word, excel, internethasznalat)

Munkakéri alkalmassagi vizsgélat évente meghatarozott iddben

Munkaviszony létrehozasa €s megsziintetése: a Papai Szakképzési Centrum féigazgatdia,

tovabbi jogkorokben az igazgaté gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Heti munkaiddkeret: heti 40 6ra, kotelezd oraszam: 16 ora

Eves munkaidékeret: a tanitasi évre vetitett munkaidékeret minden esetben a mindenkori tanév

rendjében meghatarozottak szerint kertil megallapitasra.

Felettese: igazgato

Alapvetd feladatai:

- atanulét segitse a beilleszkedésben, az iskola ny(jtotta lehetéségek atlatdsaban, és az elotte

4116 feladatok sikeres teljesitésében. Ez a timogatas heti, rendszeres mentorérékon tortenik,

illetve olyan iskolai helyzetekben, ahol a didk gy érzi, hogy tAmogatésra van sziiksége.
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- egylittmikaddik a fiatalok kozos kezelésének — gondozésdnak, tanitasanak — érdekében az
oktatd team tObbi tagjaval.
- folyamatosan naprakész visszajelzést ad az egyes munkatarsak és a személyzet koz0s
munkdjarol.
- dontéseket hoz és megoldast stratégidkat alakit ki.
- egyéni fejlesztési terveket dolgoz ki a tanuldk optimalis fejlédése érdekében. A fejlesztési
terveket a valtozésok fliggvényében maodositja.
- adminisztrativ feladatokat lat el.
- folyamatosan tijékoztatja, segiti, mentoralja a csoportban oktato team tagjait,
- az oktatd team munkajat koordinalja, segiti a projektfeladatok §sszedllitasat, lebonyolitasat
- az oktaté csoport segitése altal elOsegiti a személyre szabott pedagdgia munkat.
(csoportmegbeszélések, folyamatos tajékoztatas).
- segitd kapcsolatot alakit ki a diakok és a programban résztvevd oktatok kézott.
- 16 szerepet 1t el a konfliktusok kezelésében.
- Osszeallitja a kompetenciafejlesztés f6 irdnyvonalait, célokat allit fel.
- segitséget nynjt a differencialasban
- esetmegbeszéléseket, csoportos fejleszto értékeléseket szervez.
- folyamatosan tajékozdodik a tanulok fejlettségi szintjérdl.
- dontést hoz a mithelyiskoldba valé tovabblépés lehetdségérol.
- Mindségiranyitasi feladatok:
% részvétel az dnértékelésben,
* adatok gyijtése és szolgaltatdsa a rendszer milkbdéséhez, az onértékeléshez,
*  oktatoi értékelés soran az adatgylijtés és a kérdbivezés feladatainak elvégzése,
* partneri mérésekben valé kozremiikddés, eredmények elemzése, kdvetkeztet€sek
levonésa
*  az Onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladataiban vald kézremiikddés,
% részvétel a dontésekben a kialakitott eljardsrendek szerint,
*  a célok meghatarozésiban kozremUkodés, teljesitésében részvétel,
#  folyamatokban valé részvétel azok mikddtetése.

Felel6s: munkakori feladatainak hatalyos jogszabalyokon alapuld elvégzésében
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3.6.5. Gyogypedagégus-oktatd

Iskolai végzettség: gydgypedagogus
Iskolai végzettség: fels6foku iskolai végzettség
A munkakdr betltésének egyéb kovetelményei:
Szamitdégépes ismeretek (word, excel, internethasznalat)
Munkakéri alkalmassagi vizsgalat évente meghatérozott idoben
Munkaviszony létrehozasa és megsziintetése: a Pépai Szakképzési Centrum foéigazgatoja,
tovabbi jogkdrokben az igazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
Heti munkaidokeret: 40 éra (32+8)
32 éra kotott munkaidé

. melyb6l 22 6ra kotelezd foglalkozas
. 10 6ra kitelezd foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal 6sszefligg6 egyeb
feladat

8 ora oktatd dltal meghatarozott beosztas szerint

Eves munkaid6keret: a tanitisi évre vetitett munkaidékeret minden esetben a mindenkori tanév

rendjében meghatarozottak szerint kertll megallapitasra.

Munkaidd beosztasa:

hétfé-péntek: 7.30-15.30

Kd&zvetien felettese: igazgatd

Kévetlen beosztottja(i) nincsenek.

A gybdgypedagdgus alapvetd feladatai:

- sajatos nevelési igény tanulok gyogypedagogiai fejlesztése mind a hagyomanyos, mind

a digitalis oktatasi rendnek megtelelden.

- a gydgypedagogiai csoportok Osszeallitdsa, a fejlesztd foglalkozasok orarendjének

elkészitése

- a tanuldk szakértéi bizottsag altali feliilvizsgalatat nyilvan tartja, kezdeményezi

- fejlesztési tervet készit és végrehajtja

- kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalatokkal

+ a gyogypedagdgus oktaté munkaja sordn gondoskodjon a tanuld személyiségének

fejlodésérsl, tehetségének kibontakoztatdsarol. Vegye figyelembe a tanuld egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

+ segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvén a tehetséges tanulokat.
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elémozditsa a tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitdsat, és torekedjen azok betartatdsara.

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinck megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, komyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,

a kiskor tanulé torvényes képviselsjét az osztalyfénékdn keresztiil tajékoztassa a tanulé
fejlodésérol, az ezzel kapcesolatban észlelt problémakrol.

a tanuldt, a kiskor( tanuld térvényes képvisel6jét figyelmeztesse, ha a kiskord tanuld
jogainak megdévasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

a tanuld, a kiskort tanulé térvényes képviseldije, illetve a képzésben részt vevd személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

a tanul6 testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erSfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok
betartasdval és betartatdasdval, a veszélyhelyzetek elkeriilésével feltdrasaval ¢s
elharitasaval, kiskor tanul6 esetén a kiskord tanuld térvényes képviseldje — €s szitkség
esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a neveld-oktatd munkédval kapcsolatos tennivaldk ellatasa: a foglalkozasok (tandra,
szakkor, tigyelet stb.) eldtt legaldbb 15 perccel jelenjen meg az iskoldban; vératlan
akadalyoztatisat a foglalkozds megkezdése el6tt legalabb 15 perccel jelentse az
igazgaténak vagy helyetteseinek; minden mas esetben legaldbb egy nappal elbb
engedélyt kérjen az igazgatdtdl vagy helyetteseitdl valamely tanitasi dra vagy egyéb
eloirt foglalkozas elhagyésa, elcserélése érdekében,

az éves munkatervben meghatarozott tanév munkaidé-beosztasat tartsa be, a havi
iitemtervben kozélt hataridés tennivaldinak, elfoglaltsdganak tegyen eleget,

Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan tartsa meg,

a tanitasi ora id6tartamat maradéktalanul t6ltse ki,

feladata a tanitis elokészitése, a fejlesztési terv elkészitése, a fejlesztési feladatok,
feladatlapok és egyéb tanuldéi munkak feliilvizsgélata, javitdsa, a szemléltetd €s a
kisérleti eszkozok tanitdsi oOrdra vald elOkészitése, a szertar gondozasa, a tandrak
megtartasa,

az oktatoi testiilet munkéjaban vegyen részt,
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a tanulok, a kiskord tanulok térvényes képviseldi, valamint a szakképzd intézmény
alkalmazottainak emberi méltésagit és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szdmara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a szakképz6 intézmény szakmai programjéban és szervezeti és miikodési
szabélyzataban eléirt valamennyi feladatat maradéktalanul teljesitse,

szakteriiletén folyamatosan figyelemmel kisérje a jogszabalyi kornyezet véltozasait, €s
az intézményi dokumentumok feliilvizsgalatara javaslatokat tegyen,

szaktudasaval segitse az egyéni szakmai tanulési tervek kidolgozasat,

pontosan és aktivan vegyen részt az oktatéi testilet értekezletein, az oktatdi testiilet
munkéjaban, a fogadédrakon, a szakképz intézmény linnepségein és rendezvényein,
feladata az oktatoi munkakérrel kapesolatos adminisztrécidés munka napi szintd pontos
vezelése, Ugyelet elldtdsa a kijelolt idében és helyen, az iskola munkatervében
meghatérozott iskolaépiileten kivilli rendezvényekre a tanulok kisérése, feltgyeletiik
ellatasa,

tetteivel segitse el8 a szakképzd intézmény jo hirnevének Sregbitéset,

érizze meg a hivatali titkot, tartsa be az intézmény adatkezelésére vonatkozo eloirdsokat,
a jogszabalyban meghatarozott esetekben a titoktartasi kotelezettséget,

hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

a tanuld érdekében mikodjon egyiitt a szakképzd intézmény mds alkalmazottaival €s
mas intézményekkel,

a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse,

Minéségiranyitasi feladatok:

% részvétel az 6nértékelésben,

+ adatok gylijtése és szolgaltatdsa a rendszer miikdéséhez, az 6nértékeléshez,

x oktatéi értékelés soran az adatgylijtés és a kérddivezés feladatainak elvégzése,

# parmeri mérésekben vald kozremiikodés, eredmények elemzése, kovetkeztetések
levondsa

+ az onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladataiban vald kozremiikddés,

*  részvétel a dontésekben a kialakitott eljarasrendek szerint,

*  a célok meghatarozasaban kézrem(kddés, teljesitésében részvétel,

*  folyamatokban valo részvétel azok mikodtetése.



3.7. Egyéb alkalmazottak munkakiri leirasa

3.7.1. Hjusagvédelmi felelds- oktato

Iskolai végzettség: felséfoku iskolai végzetiség

A munkakér betoltésének egyéb kivetelményei:

Szamitoégépes ismeretek (word, excel, internethasznalat)
Munkakori alkalmassagi vizsgélat évente meghatirozott idében

A munkaviszony létrehozdsa, megsziintetése jogkordkben a Papai Szakképzési Centrum

kancellarja, tovabbi jogkGrokben az igazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Heti munkaidtkeret: heti 40 6ra, kotelezd heti draszam: 5 Ora

A tanitisi évre vetitett munkaidékeret minden esetben a mindenkori tanév rendjében

meghatarozottak szerint kerlil megéllapitasra.

Munkaid6 beosztésa:

Hétfo: 7.00-16.00
Kedd-cstitortok: 7.00-15.00
Péntek: 7.00-14.00

Felettese: igazgatd

Alapvet§ feladatai:

- Tanévkezdéskor a hatranyos helyzetil tanuldk, a veszélyeztetett tanulok, a roma szarmazasa
tanuldk és allamim gondozott tanuldok felmérése, dokumentéldsa, a tanulok tajékoztatisa az
ifjasagvédelmi felelts feladatairol

- Egészségnevelési program kidolgozasa

- Sziikség esetén csaladlatogatas az osztalyfénokkel

- A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezni kiteles az iskola igazgatoja felé a
gyermekvédelmi tamogatas megéallapitasanak eljarasat

- Az iskolaban a tanulok és sziildk altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekvédelmi szolgélat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusdgi lelkisegély-telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
telefonszamat

- Az elvégzett munkardl szobeli vagy irasbeli jelentési kitelezettsége van.
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- Gyermekj6léti szolgalatok, gyamhivatal felé jelzés az igazolatlanul mulasztd tanuldk
esetében
- A tanuldk felmeriils személyes problémainak meghallgatasa, lelki segitségnyjtds, sziikség
esetén megfelelé szakemberhez tandcsolasa, illetve az osztdlyfénok, iskolavezetcs,
blinmegel6zési tandcsado értesitése.
- A tanuldi problémak kapcsan folyamatos kapesolattartas az osztalyfénokkel
- Az osztalyféndki jelzések alapjan lejelentett hidnyzésok nyilvantartasa
- Szabalysértési Hatdsagnal szabalysértési eljaras kezdeményezése
- Sziilék értesitése levélben a be nem jelentett mulasztasok, illetve igazolatlanul mulaszto,
dohanyzd tanuldk esetén.
- Magatartis problémas tanuldkkal személyes beszélgetés-konfliktuskezelés, jegyzOkonyv
felvétele, a sziilék értesitése, iskolarenddr bevonésa szitkség esetén
- Blinmegelézési tanacsadéval, partfogd feliigyel6vel folyamatos kapcsolattartas iskolank
devians tanuléival kapcsolatfelvétel, esetmegbeszélés
- Az osztalyfénsksk altal behivott tanuldink sziileivel személyes elbeszélgetés a kialakult
magatartds problémakrol
A Papakémyéki Onkorményzatok Feladatellato Intézménye Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Szolgalattal személyes beszélgetés, informaciocsere, egymds munkajanak segitése.
Papa Véros Onkormanyzatanak Egyesitett Szocidlis Intézmény Gyermekjoléti Szolgaltatas
Munkatarsaival személyes beszélgetés magatartds problémas, illetve igazolatlanul mulaszto
tanuldinkrél, esetkonferenciakon vald részvétel
- Gyamhivatalok altal kiildott feliilvizsgalatokra valé valaszadds —iskoldztatasi tdmogatas
sziineteltetésének feltilvizsgalata
- Esetkonferenciakon valoé részvétel
- A tanulé érdekeinek képviselete fegyelmi targyaldson
- Felvildgositd elbadasok szervezése kiilsé eléadok bevonasaval
- Részt vesz a tanuldkkal kapcsolatos palyazatok lebonyolitasiban
- Ellatja az oktatoknal leirt feladatokat

Feleldssége: munkakéri feladatainak hatélyos jogszabalyokon alapuld elvégzésére terjed ki

3.7.2. Tankonyha vezeté-oktaté

Iskolai végzettség: kozépfoki végzettség

A munkakor bet6ltésének egyéb kovetelményei:
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Szamitdgépes ismeretek (word, excel, internethaszndlat)
Munkakéri alkalmassagi vizsgalat évente meghatarozott idében

B tipusu jogositvany

Munkaviszony létrehozasa ¢és megsziintetése: a Papai Szakképzési Centrum féigazgatdja,

tovabbi jogkordkben az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Heti munkaiddkeret: heti 40 ora, kotelezd draszam: 11 éra

Eves munkaidékeret: a tanitasi évre vetitett munkaidkeret minden esetben a mindenkori tanév

rendjében meghatarozottak szerint keriil megallapitasra.

Munkaidd beosztasa:

Héttd: 7.00-16.00
Kedd-cstitértok: 7.00-15.00
Péntek: 7.00-14.00

Felettese: altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes

Alapvetd feladatai:

*

Gondoskodik a tankonyha és tanétterem rendeltetésszerli hasznalatinak folyamatos
biztositasarol

Nyilvantartja a tankonyhaban €s tanétteremben hasznalatos eszkéziket

Meghatarozza és betartatja az eszkdzok kiaddsanak és visszavételének rendjét

Felméri a sziikséges igényeket és javaslatot tesz az eszk6z0k beszerzésére

Javaslatot tesz az alapanyagok beszerzésének maodjara és beszerzési forrasara, figyelembe
véve a szezonalitast és a gazdasdgossagot, valamint a tarolési kapacitdsokat.

A j6vahagyott beszallitoktdl megrendeli és dtveszi a beérkezett alapanyagokat é&s
gondoskodik azok eldiras szerinti tarolasardl

a szallitoleveleket/szamlakat a bevételi bizonylatokat az elbirdsoknak megfeleléen a
pénziigy rendelkezésére bocsatja

A rendelkezésre allo program segitségével nyilvantartja a beszerzéseket ¢s a kiadasokat €s a
készleteket

Begyiijti a szakoktatoktol a kovetkezé gyakorlatok alapanyag igényét a megrendelésekhez
A gyakorlatok megkezdése eltt gondoskodik az alapanyagok mennyiség szerinti atadasarol
a szakoktatok (tanuldk) részére

Gondoskodik a Szakmai igazgatohelyettessel egyiittmiikddve a szint és szakmai vizsgak
eldiras szerinti lebonyolitasarol

Ellatja az oktatoknal leirt feladatokat
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Mindségiranyitasi feladatok:
x  részvétel az dnértékelésben,
* adatok gyiijtése és szolgaltatisa a rendszer mikodéséhez, az onértékeléshez,
*  oktatoi értékelés soran az adatgyiijtés és a kérddivezés feladatainak elvégzése,
+ partneri mérésekben valé kozremiikddés, eredmények elemzése, kovetkeztetések
levondsa
x  az onértékelds értékelési teriiletenkénti értékelési feladataiban vald kdzremiikodés,
* részvétel a dontésekben a kialakitott eljarasrendek szerint,
* a célok meghatarozasaban kdzremiiktdés, teljesitésében részvétel,

* folyamatokban valo részvétel azok mikodtetése.

Felel8s: munkakéri feladatainak hatalyos jogszabalyokon alapuld elvégzéséért

3.7.3. Rendszergazda

Iskolai végzetiség: minimum informatika szakiranyd kozépfoku végzettseg
A munkakdr betoltésének egyéb kovetelményei:
Szamitogépes ismeretek (word, excel, internethasznalat)
Munkakéri alkalmassagi vizsgalat évente meghatarozott idében
A munkaviszony létrehozdsa, megsziintetése jogkdrokben a Péapai Szakképzési Centrum
kancellarja, tovabbi jogksrokben az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
Heti munkaidékeret: heti 40 ora
Munkaidd beosztasa:
Hétfo: 7.00-16.00
Kedd-csiitortok: 7.00-15.00
Péntek: 7.00-14.00
Felettese: igazgatd
Alapvet6 feladatai:
A rendszergazda alapveté feladata az iskola teljes szémitogépparkjdnak, informatikai
eszkozeinek, interaktiv tabldinak karbantartasa, a gépek mitkddoképességének biztositasa, az
eKréta, az iskolal honlap és facebook oldal kezelése, az iskolavezetés munkajnak segitése a
statisztikai adatok kigyiijtésében, az iskola adatszolgéltatasi tevékenységében. Munkdjat az

iskolai oktatasi-nevelési feladatoknak alarendelve, sziikség esetén az informatika oktatokkal
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egyiittmiikodve, az oktatdi igényeket figyelembe véve végzi. Munkéjat az érvényben Iévd

jogszabalyok betartasaval a kiilonboz6 rendeletek, szabalyzatok és belsé utasitasok betartasaval

koteles ellatni. Munkajaval segiti az iskolai miisorok, rendezvények hangositasat.

Kotelessége:

*

Kidolgozza az iskola informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd szabdlyzatot,
figyelembe véve a sziitkséges védelmi intézkedéseket. Ezt az igazgatonak jovahagyasra
felterjeszti, valtozas esetén aktualizalja.

Figyelemmel kiséri az informatikai eszkozok fejlodését és javaslatot tesz az igazgatonak
a sziikséges softwerek és hardwerek beszerzésére, az az informatikai eszkdzdk
fejlesztésére. Kozremlkodik az iskola informatikai eszkozeinek fejlesztési
koncepcidjanak kidolgozdsdban. A beszerzett softwereket feltelepiti azokra a gépekre,
amelyeken haszndlni fogjak a dolgozok, illetve a tanulok.

A pedagogiai munka segitése, a tantirgyi oktatdshoz sziikséges informatikai,
szAmitastechnikai eszkdzok, berendezések zdkkendmentes felhasznalasanak biztositisa.
Az alkalmazottak jelzései alapjan a felmeriilé informatikai problémak kivizsgalasa,
megoldasa, amennyiben az sajat kivitelezésben nem végezhetd el, Ggy javaslatot tesz a
kijavitds médjara, a javitast végzd vallalkozasra. Segiti az eszkézok rendeltetésszer(i
hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.

A mitkdddképesség biztositdsa érdekében esetileg sziikség lehet a munkaiddn kiviili
feladatellatasra, amelyr6l jegyzokonyvben régziteni kell a probléma megnevezését,
helyszinét, a végzett munka idétartamat. A munkaidén kiviil végzett munka idOtartamat
az igazgatdval tortént egyeztetés utdn lecstisztathatja.

A gépek allapotét rendszeresen feliigyeli.

Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépes park virusmentességének fenntartasara, a
szamitogépek virusmentes allapotat havonta ellendrzi. Az irodai szamitogépeken tarolt
adatokr6l minden hénap utolsé munkanapjan biztonsagi maésolatot készit. A feladat
eliatasat egy erre a célra készitett munkafiizetben rogziti, a szamitégépen dolgozo
alkalmazottal alairatja.

Figyelemmel kiséri az iskolaban elhelyezett nyomtatdk allapotat, hiba esetén torekszik
annak azonnali elharitasara, illetve, ha nem tudja a problémat elharitani a javitdst végz6
céget azonnal értesiti a hiba jellegér6l és idépontot egyeztet a javitasrol.

Munkaidejének végén gondoskodik a tanariban levé szamitogépek kikapesoldsarol.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatokkal.
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£

Jelenti az igazgatdnak az esetlegesen észlelt karokat, rongélasokat.

Minden év julius 10-ig kételes beszdmolni az igazgaténak a szamitogéppark és egyeb
informatikai eszkozok allapotardl. Javaslatot tesz a gépek selejtezésére, a sziikséges
eszkozok stb. beszerzésére. Az errdl késziilt jegyzékonyvet az igazgatonak atadja.

Uj irodai szoftver telepitése esetén, ha sziikséges kioktatja annak hasznalatérdl a dolgozot.
Vezeti a szakmai dokumenticiét szamitogépes haldzat felépitésérol, miikodésérdl.
Uzemelteti az iskolai szervert/szervereket, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagl
bedllitasara, a tiltott tartalmak letiltdsara. A halézati jelszavakat lezart boritékban elhelyezi
a titkarsag pancélszekrényében.

Gondoskodik az érettségi/szakmai vizsgakon esetlegesen szilkséges softwerek megfeleld
szamu szamitogépre torténd feltelepitésérol. Az érettségi/szakmai vizsgakon/egyeb
szamitdgépet igényld tanuléi felmérésen szakmai tigyeletet tart, az esetlegesen eléfordulo
problémét azonnal elharitja.

Gondoskodik az iskolai befratds sordn a megfeleld szam( gép helyszinre telepitésérdl,
internetes ellatasarol.

Az oktatdkat internetes tablakezelésében/szamitogépek haszndlatdban kérésiikre segiti.
Feltolti a szitkséges adatokat az eKréta rendszerbe, az igazgatdl utasitasnak megfeleléen
kezeli az eKréta felillet killonbézd moduljait, az lizendfalra csak az iskolavezetés
utasitasara tehet ki anyagot. Félévkor, &v végén, illetve az iskolavezetés kérésére kigyiijti
a kért statisztikai adatokat.

Az iskolavezetés tagjainak utasitisa szerint kezeli, karbantartja az iskolai honlapot,
feltdlti/letodrli a sziikséges tartalmakat.

Az iskolavezetés tagjainak utasitdsa szerint az iskola facebook oldaldra feltdlti a
megkapott anyagot.

Az iskolavezetés kérésére részt vesz az iskola leltarozasi munkajaban, majd az azt kovetd
egyeztetési munkaban.

kezeli a beléptetd rendszert és elkésziti a tanulok és alkalmazottak beléptetd kartyajat
segiti a KIFIR és a SZIR rendszer kezelését

segiti az iskolai miisorok, rendezvények hangositasat.

Feleldssége:

* Az oktatashoz hasznalt szoftverek jogtiszta dllapotdnak megérzésének és archivalasanak

feliigyelete.
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*  Anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibakért.

* A nevére felvett eszkozokért leltarfelelosséggel tartozik a leltarfelelésségi megéllapodas
alapjan.

* Kotelezden részt vesz a baleseti- és tlizvédelmi oktatdson.

* Koteles a munkakdr betdltéséhez sziikséges eldzetes és éves ismételt orvosi vizsgéalaton
részt venni.

* Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi szabalyokat.

+ Felel munkaja sordn az intézmény eszktzeinek, vagyontargyainak sértetlenségéért, azokat
nem karosithatja.

* Az 4ltala hasznalt anyagokat, eszkdzoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja.

A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és blintetdjogi feleldsséggel tartozik.

3.7.4. Oktato- konyvtaros

Iskolai végzettség: fels6foka végzettség
A munkakdr betdltésének egyéb kivetelményei:
Szamitogépes ismeretek (word, excel, internethasznalat)
Munkakori alkalmassagi vizsgélat évente meghatarozott idében
Munkaviszony létrehozasa és megsziintetése: a Papai Szakképzési Centrum fdigazgatdja,
tovabbi jogkordkben az igazgaté gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
Heti munkaid6keret: heti 40 ora, kdtelezod 6raszam: 11 6ra
Eves munkaidékeret: a tanitasi évre vetitett munkaid6keret minden esetben a mindenkori tanév

rendjében meghatarozottak szerint keriil megallapitasra.

Munkaidd beosztasa:
Hétfo: 7.00-16.00
Kedd-csiitortok: 7.00-15.00
Péntek: 7.00-14.00
Felettese: igazgatd
Alapveto feladatai:
- Anyagilag, fegyelmileg felel a konyvtar allomanyéért, rendeltetésszerli hasznalataért

- Konyvek katalogus szerinti nyilvantartdsat naprakészen vezeti.
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- Rendezi, karbantartja a kényveket, ellendrzi fizikai llapotukat.
- Részt vesz az iddszakos leltarozasban, szitkség esetén elokésziti a selejtezest.
- Olvasdtermi szolgalat.
- A kényvtari adminisztracios munka ellatasa
- A szakmai program megvaldsuldsanak elésegitése
- Oktatd testiileti értekezleten vald részvétel
- Ugyelet ellatasa az aktualis beosztas szerint
- Az iskola kulturalis munkainak segitése
- Vetélkeddk, versenyek segitése
- Iskolai tinnepélyek rendezése az iskolai oktatdinak és tanuloinak bevonasaval
- Javaslatot tesz a kinyvtar fejlesztésére
- Biztositja a kényvtari rendet, nyugalmat
- Feliigyeli a konyvtarban tartdzkodd tanulokat
- Segiti és feliigyeli a tanulok szamitogép hasznalatit a kényvtarban
- Kapesolatot tart fenn, egyeztet a szaktdrgyi munkakozosségekkel, az iskola oktatoival
- Segiti a tanuldk kézikonyv hasznélatat, irodalom kutatasat
- Igény esetén segit a kdnyvtari érak tartasaban
- Tartos tankdnyvek nyilvantartasa, kélesonzeése, begyljtése
- Tankdnyvraktar rendezése
Minéségiranyitasi feladatok:
* részvétel az Onértékelésben,
+ adatok gytijtése és szolgaltatasa a rendszer miikddéséhez, az dnértékeléshez,
x  oktatoi értékelés soran az adatgytijtés és a kérdbivezés feladatainak elvégzése,
* partneri mérésekben valdé kdzremikodés, eredmények elemzése, kévetkeztetések
levonasa
x az onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladataiban valéd kozremtkddes,
* részvétel a dontésekben a kialakitott eljardsrendek szerint,
* a célok meghatirozasiban kézrem(kodés, teljesitésében részvétel,

#  folyamatokban valo részvétel azok mitkodtetése.

Feleléssége: munkakori feladatainak hatalyos jogszabalyokon alapul6 elvégzésére terjed ki.
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3.7.5. Iskolatitkar

Iskolai végzettség: kdzépfoku végzettség

A munkakdr betoltésének egyéb kovetelményei:

Szamitogépes ismeretek (word, excel, internethaszndlat)
Munkakéri alkalmassagi vizsgalat évente meghatarozott idében

A munkaviszony létrehozdsa, megsziintetése jogkorskben a Papai Szakképzési Centrum

kancellarja, tovabbi jogkorékben az igazgaté gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Heti munkaidékeret: heti 40 éra

Munkaidé beosztasa:

Hétfo: 7.00-16.00
Kedd-csiitértok: 7.00-15.00
Péntek: 7.00-14.00

Felettese: igazgatod

Helyettesitdje: taniligyi adminisztrator

Helyettesiti: tanligyi adminisztrator

Alapvet6 feladatai:

- gondoskodik a bejovd €s kimend levelek iktatdsardl, irattarazasarol,

- gondoskodik az figyiratok eldirt hatariddig torténd megdrzésérél,

- gondoskodik az ligyiratok tigyintéz8khoz torténd eljutasardl,

- emlékeztetdket, feljegyzéseket, jegyzOkonyveket készit,

- intézi az igazgatoi levelezést,

- hatirozatokat készit a kiilonféle irdsos sziili és tanul6i kérelmekre (tanuldathelyezések,
szakmavaltoztatasok, tantdrgyak litogatasa aldli mentesitések - beleértve a szakvélemény
alapjan adott mentességeket is),

- 1intézi a kimeno levelek postazasra eldokészitését,

- kezeli az sajatos nevelési igényli és beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
tanuldk tigyében keletkezett dokumentumokat,

- ellatja az 4ltalanos iskolabdl érkezd tanuldk beiskolazissal kapesolatos adminisziraciojat,
beleértve a beiratkozast is,

- kezeli az interneten érkezé levelezés valamennyi formajat, beleértve az ADAFOR-t is,

- gondoskodik az igazgatoi titkarsag tigyfélforgalmanak lebonyolitasarol,

- gondoskodik a naprakész tanul6létszam nyilvantartds vezetésérol,

- gondoskodik a bizonyitvanyok érzésérél,
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elkésziti és folyamatosan vezeti a beirasi naplokat,

kezeli, és tanév kozben vezeti a torzslapokat,

elvégzi az eldirt statisztikai adatszolgaltatast (tanév eleji statisztika, létszamjelentések, a
tanév sordn el6forduld egyéb statisztikak),

naprakészen a kezeli a KIR tanulé nyilvantartds részet,

gondoskodik az érettségivel kapcsolatos 6sszesitd adatszolgaltatas megkiildésérol,

ellaia a felnSttképzés mindségbiztositasi rendszerének iigyfélszolgalati irodajaval
kapcsolatos teenddket,

ellatja a felndttoktatéssal kapesolatos adminisztracios teenddket (beiratkozas, kiiratkozas,
létszamnyilvantartas, dokumentumok kezelése),

kezeli a beérkezd panaszokat, problémakat,

{igyfelekkel, tanulokkal, sziilékkel valé kapcsolattartas,

ellatja a telefoniigyelettel kapesolatos feladatokat

intézi a tanulok adminisztracios jellegl tigyeit,

elskésziti a taniigyi nyomtatvanyok, bizonyitvanyok megrendeléset,

kozremiikodik a kompetencia mérés elékészitésében (adatfelvitel),

ellatja az egyéb, eseti feladatokat felettese utasitisa szerint.

Felelossége: munkakori feladatainak hatélyos jogszabéalyokon alapulé elvégzésére terjed ki.

3.7.6. Taniigyi adminisztrator

Iskolai végzettség: kozépfokll végzettség

A munkakdr betdltésének egyéb kivetelményei:

Szamitdgépes ismeretek (word, excel, internethasznalat)

Munkakéri alkalmassagi vizsgalat évente meghatarozott idében

A munkaviszony létrehozasa, megsziintetése jogkorSkben a Papai Szakképzési Centrum

kancellarja, tovabbi jogk&rokben az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Heti munkaidédkeret: heti 40 ora

Munkaid6 beosztasa:

HEt18: 7.00-16.00
Kedd-csiitortok: 7.00-15.00
Péntek: 7.00-14.00

Felettese: igazgato

Helyettesitdje: iskolatitkar

Helyettesiti: iskolatitkar
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Alapveto feladatai:

- nyilvantartast vezet a tanmiihelyi létszamrol évfolyam- és csoportbontasban

- nyilvantartdst vezet a Kiils6 gyakorlati helyek tanulélétszamardl munkaltatonkent,
osztalyonként

- a munkaltatokkal megkotdtt tanuloszerzOdéseket, egylittmiikddési nyilatkozatokat
Osszegyljti és kezeli évfolyamonként, szakmanként nyilvantartast keszit

- atanuldi igények alapjan segiti az 4ltalanos igazgatohelyettes munkdjat a nyari gyakorlatok
megszervezeéseben, bonyolitja az ehhez kapcsolddé levelezést

- elvégzi a kiilonbozd szakmai, kozismereti tanulméanyi versenyekkel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat.

- tanuldi, sziil6i kérésre kiallitja a tanuldi jogviszony igazolasokat.

- végzi az Ujj tanulék didkigazolvany igénylésével kapcsolatos iigyintézést, megrendeli az
érvényesitd matricdkat.

- Kiallitja az oktatok részére a pedagodgus igazolvanyt

- Jelentést tesz az Oktatasi Hivatal felé a matricak felhasznaldsarol

- Jelentést tesz az Oktatasi Hivatal felé a bevont didkigazolvanyokrol.

- kérelem alapjan a PSZC eljarasrendje szerint az iskolai bizonyitvanyokrol méasodlatot allit
ki, ill. tajékoztatja az tgyfelet

- tanuldi idé igazolasokat 4llit ki az intézményekhez érkezett megkeresésekre az irattari
adatok alapjan.

- a gyakorlati oktatassal, fegyelmezéssel, rongalassal kapcsolatos jegyzOkonyvek
elkészitésében kozremiikddik

- atalalt targyak megdrzésérsl 1 évig gondoskodik.

- figyelemmel kiséri a berendezések elhaszndldddsat, hetente bejarja az iskola elméleti
oktatast szolgalo blokkjait és a problémakat jelzi a miiszaki vezetének.

- Vezeti a postakonyvet, elvégzi a levelek feladasat

- felettese utasitasa alapjan ellatja az eseti feladatokat

- segiti az irattaroldst és az irattar rendben tartasat

- id8szakosan jelentkezd tilmunka idején besegit a személyligyi tigyintéz6 munkajaba

Feleldssége: munkakori feladatainak hatdlyos jogszabéalyokon alapuld elvégzésére terjed ki.
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3.7.7. Bérszamfejto

Iskolai végzettség: kdzéploku végzettség

A munkakdr betdltésének egyéb kdvetelmeényei:

Szamitogépes ismeretek (word, excel, internethasznalat)

Munkakéri alkalmassagi vizsgalat évente meghatarozott idében

Munkaltat6i és fegyelmi jogok gyakorléja: a Papai Szakképzési Centrum kancelldrja
Heti munkaidékeret: heti 40 6ra

Munkaid® beosztasa:

Hétrs: 7.00-16.00
Kedd-cstitortdk: 7.00-15.00
Péntek: 7.00-14.00

Felettese: igazgato

Alapvetd feladatai:

Létszamnyilvantartast vezet intézmény dolgozdirdl

Elkésziti a dolgozokrdl kért statisztikat és egyéb kimutatast, adatszolgaltatast

Dolgozo6i felvétel esetén elldtja az Ggyintézést. (munkaszerzédes, allashirdetés stb.), az
okmanyokat tovabbitja a Magyar Allamkincstér felé.

Dolgozdi kilépés esetén végzi az ligyintézést.

Felfekteti a sziikséges személyi anyagot, kezeli és 6rzi a dolgozok besorolasait, kézszolgalati
id8 beszamitasardl készitett okiratokat személyenként megnyitott névre szolo dosszi€ban,
azokat karbantartja, gondoskodik tarolasukrol.

Orzi a bérszamfejtéssel kapcsolatos mindennemt iigyiratot és feljegyzést, melyek nem
keriilnek a személyi dossziéba.

Ellitia a tovabbtanuldssal, tovabbképzéssel, tanulméanyi szerzédéssel kapesolatos
feladatokat.

Elkésziti a kiils6 éraaddi megbizasokat, és a vele jaro ligyintézést.

Az déraaddk részére havonta szamfejti a megbizasi dijat, utalasra elkésziti a szilkséges
iratokat.

Az igazgaté rendelkezése alapjan felterjesztésre elkésziti a kitiintetési javaslatokat.

A Kboznevelési Informaciés Rendszerben (KIR) naprakészen kezeli a személyiigyi
nyilvantartast, elvégzi a pedagdgus életpalyahoz kapcsolddo mindsitések tigyintézeéset. .
Evente elkésziti a dolgozok 50 %-os utazdsi utalvanyat

Vezeti a részlegvezetdk altal kiirt szabadsagokat, rogziti a KIRA rendszerben a tavolléteket.
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Vezeti a betegségek, sziilési szabadsigon GYED-en, GYES-en lévok €és igazolatlan
mulasztasok nyilvantartasat ezek ligyintézését a Magyar Allamkincstar felé kozli.
Szamfejti a személyi jellegli kifizetéseket és 6rzi azok alapjaul szolgdlé megbizasi
szerzddéseket.

A Nyugdijfolyosité [gazgatdsag kérésére adatot szolgaltat a nyugdijhoz sziikséges szolgalati
idé Osszeszamitasahoz szilkséges megbizasi szerz6désekrél, el6zé évekre visszamendleg
kifizetett megbizési dijakrol.

Kiallitja a jogviszony, illetve kereset igazolasokat.

Végzi évente egy alkalommal a Magyar Allamkincstartl lekilldstt adényomtatvanyok
kiosztasat, begy(ijtését, valamint a munkaltatoi adé megallapitast valaszid dolgozok okiratait
tovabbitja a MAK felé.

Vezeti a fizetés ei6legek nyilvantartasat, annak keretét betartja.

Figyelemmel kiséri a jubileumi jutalmak kifizetésének esedékességét és gondoskodik azok
idOben térténd kifizetésérol.

Lebonyolitja a szakmai és érettségi vizsgdk gazdasagi ligyintézését. Elkésziti a megbizasi
szerzbdéseket, vizsgabizottsagonként szamfejti az elszamoldsokat, gondoskodik az
igazoldsok, nyilatkozatok beszerzésérdl.

A szakiskolai &sztondij program Keretében Osszegyiijti a tanulokrél az Osztondij
szamfejtéséhez sziikséges nyilatkozatokat, havonta egyeztet az osztdlyfontkokkel az
igazolatlan mulasztdsokrdl €s fegyelmi biintetésekrdl.

Elkésziti az 6sztondij igénylését elszdmolasat az NSZFH felé, havonta elkésziti tanuldnként
Oszténdijak szamfejtését.

Hatiridére elkésziti a személyiigyi és  bérkifizetésekhez kapcsolddd  eseti
adatszolgaltatasokat. (beszamold koltségvetés stb.)

Végzi a portdsok miiszak poétlékanak Kkiszamitasat, valamint havonta elkésziti a
portaszolgalatot ellatok havi beosztasat.

Megszervezi és fisyelemmel kiséri a dolgozdk kdtelezd orvosi vizsgalaton vald részvételét.

Feleldssége: munkakdéri feladatainak hatdlyos jogszabélyokon alapuld elvégzésére terjed ki

3.7.8. Gazdasagi iigyintézo

Iskolai végzettség: kozéploku végzettség

A munkakor betéltésének egyéb kivetelményei:

Szamitégépes ismeretek (word, excel, internethasznalat)

Munkakéri alkalmassagi vizsgalat évente meghatarozott idoben
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A munkaviszony létrehozdsa, megsziintetése jogkérikben a Papai Szakképzési Centrum
kancellarja, tovabbi jogkérokben az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Heti munkaidékeret: heti 40 ora
Munkaidé beosztasa:
Hétfs: 7.60-16.00
Kedd-cstitortok: 7.00-15.00
Péntek: 7.00-14.00
Felettese: igazgatd
Helyettesitje: mésik gazdasagi ligyintézo
Helyettesiti: masik gazdaséagi ligyintéz6t
Alapvetd feladatai:
- A beérkezett készpénzes/ atutalasos szdmlakrdl nyilvéntartast vezet, azokat bekényveli,
elldtja utalvanylappal, feletteseivel alairatja, €s fénymadsolds utin leadja a Papai
Szakképzési Centrum pénziigyi osztdlyan mind a pdpai, mind a siimegi telephely

tekintetében.

Kimené szamlazas alapjaul szolgalé bizonylatolasat elvégzi, készpénzes €s atutalasos
szamlak nyilvantartdsat vezeti. Kapcsolatot tart a Papai Szakképzési Centrummal, hogy a

bevételek nyomon kévethetdk legyenek.

Terembérleti szerzédéseket készit, ezzel kapesolatosan iddpontokat egyeztet, gondoskodik a
szerzédések alafratdsardl. A terembérl6kkel kapesolatot tart, ellendrzi a bérleti dijak
befizetésének rendszerességét, arrdl készpénzes és atutalasos szamlékat allit ki, majd

postazza azokat.

i

Tanmiihelyi munkéakhoz megrendeléseket, kalkulacios lapokat készit, és készpénzes szamlat

allit ki az elvégzett munkéakrol.

Kontirozza és bekonyveli a kimené szamlak adatait, ezekb6! elkésziti a havi bevételi tablat.

A fenntarté eléirdsai alapjan az igazgaté és az igazgatohelyettesek iranyftisdval elkésziti és
véleményezésre, jovahagyasra elbterjeszti az iskola kltségvetését. Elbtte javaslatot kér a

részlegvezetoktdl és a keretek fliggvényében azokat beépiti a kdltségvetésbe.

Felelds a fenntartd altal elsirt pénziigyi targyt adatszolgéltatdsok hataridére torténd

bekiildéséért.

Feladata a targyi eszkozok nyilvantartasival kapcsolatos feladatok elvégzése a papai és a

stimegi telephely tekintetében is és egyiittm{iksdik a fenntarté tigyintézdjével.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a helyiségekben talalhaté eszk6zok mozgasét, elvégzi a

szitkséges bizonylatolast a leltarkdrzetek kozotti atmozgatasokrol.
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1

Gondoskodik a névre sz610an kiadott eszk6zok atvételi elismervényének nyilvantartasarol.
Iranyitja és ellenérzi az év végi leltarozast, az év végi vagyonkimutatast, selejtezést,
rendszeresen tagja a selejtezési bizottsagnak. Elkésziti a selejtezési jegyzOkonyveket,
azokkal kapecsolatosan bekéri a selejtezési szakvéleményeket, majd jovadhagyatja a
fenntartdval az iratanyagot.
Részt vesz az intézmény altal benyjtott palydzatok el6keszitésében.
Elkésziti a palyazatok elszamolasat, nyomon koveti a palydzati tamogatisok
felhasznalasanak mértékét, és errdl minden hénapban nyilvantartast vezet.
Nyilvantartja a dolgozdknak jaré munkaruha juttatasokat.
Informacidszolgaltatast végez a fenntartd és a megbizott gazdasagi ligyintézd részére
Havi zarasok készitése
Betelt nyugtatémbdket, valamint készpénzfizetési szamlatdmbdket nyilvantartasban vezeti,
azokat elkiilonitve megérzi
A Pénzkezelési szabalyzat utasitasa alapjan ellatja a pénztérosi teendoket
Bekonyveli a rovatos elszdmoldsban a készpénzes szdmlakat, azokat ellatja utalvanylappal
mind a papai, mind a stimegi telephely tekintetében.
Minden hénapban rovatos bevételek feladdsa OTP-be, annak utalvanylap készitése,
tovabbitésa a fenntartd részére
Elvégzi a pénztari szamlak bizonylatolasat
Elkésziti a rovatos elszamoldast, vezeti annak tablazatat
Ellenérzi havi szinten a pénztarkezelést, rovatos elszamolast, tAblazatat kezeli
Kikiildetési rendelvények elkészitése, sajat gépjarmii hivatalos célii hasznalatival
kapcsolatos elszamolas.
Cégautd, ill. traktor havi gépjarmii elszamolasat elkésziti, tablazatba felvezeti, tankoldsi
kartyakat idérendben Gsszegyijti
Térolja az oktatdshoz sziikséges laptopokat, nyilvantartast vezet ezek haszndlatarol,
rendszergazdanak jelzi az esetleges felmertild probléméakat
Végzi a dolgozok munkéba jaras kéltségének elszamolasat, napokra lebontott elszamolassal,
utalvanylapok készitésével, Osszesitett tablizat készitésével, melyet tovabbit
bérszémfejtésre, valamint utalasra a fenntartonak
Elvégzi az irodaszer és taniigyi nyomtatvany ill, tisztitoszer rendelést a Centrum Altal
meghatarozott feliileten.
Feladata az irodaszer raktér és taniigyi raktér ill. tisztitoszer raktar készletének nyilvantartasa,

raktarban a készletek megfelel6 kezelése, elhelyezése
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Beérkezd szamlék alapjan bevételezi az adott raktarba a készletet az SAP programban

Kiadasi bizonylatot, dsszesit6t készit az SAP programban,

Negyedéves készletvaltozdst készit a fenntartd részére a raktarak teljes dllomanymozgasanak
tekintetében, figyelembe véve a vasarolt, és felhasznalasra keriild eszk6zok mennyiseget
az SAP programboél, valamint a beérkezd szamlak osszesitésével

- Munkakori feladatai mellett elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettesei

munkakédréhez kapcsoléddan megbizzak.

Feleldssége: munkakori feladatainak hatdlyos jogszabalyokon alapulé elvégzésére terjed ki

3.7.9. Portas

Iskolai végzettség: kozépfokl végzettség

A munkakér betdltésének egyéb kdvetelményei:

Munkakori alkalmassagi vizsgélat évente meghatarozott id6ben

A munkaviszony létrehozasa, megsziintetése jogkorokben a Pépai Szakképzési Centrum

kancellarja, tovabbi jogkdrokben az igazgat6 gyakorolja a munkaltat6i jogokat.

Heti munkaid®: heti 40 dra, harom havi munkaidé keretben.

Munkaidé beosztasa: a miiszaki vezetd beosztasa szerint

Kozvetlen felettese: miiszaki vezetd

Helyettesit6je: masik portas, udvari munkas

Helyettesiti: masik portas

Alapvet6 feladatai:

Feleldssége:

- Az iskoldban folyé munka zavartalansaganak biztositdsa, az épiiletek és a felszerelések
megovasa.

- Gondoskodik a hasznalatban 1évd ajtok nyitasarol, zarasarol.

- Kezeli és figyelemmel tartja a biztonsagi berendezéseket, hiba esetén azt jelzi kdzvetlen
felettesének.

- Kozremiksdik az iskola rendjének, biztonsaganak fenntartdsaban

- Szolgalati ideje alatt koteles az intézményhez mélté modon, udvariasan, de szitkség esetén
hatarozottan viselkedni.

- Koézremikadik az iskola teriiletén a tiiz-, baleset-, munkavédelmi eléirasok betartasaban.
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- Koteles munkaképes éllapotban, kipihenten munkakezdés el6tt minimum 10 perccel
munkahelyén megjelenni. Valtotarsatdl a szolgalatot atveszi, illetve atadja, melynek tényet
a portanapldban alairasukkal ellatva rogzitenek

- Ertesiti a cimzettet a portan leadott kiildeményekrsl.

- A portdn az ellenérzésre jogosulton kiviil idegen személy nem tartozkodhat.

- Kaulturédltan fogadja és utbaigazitja az intézménybe érkezdket, telefonon értesiti a keresett
személyt.

- Az intézmény teriiletér6l vagyontirgyat a vezet6k engedélyével lehet kivinni, amit a
portanaploba régziteni sziikséges.

- Kezeli a telefonkdzpontot. Az intézet dolgozdinak cimét, telefonszamat kiszolgaltaini
szigorlian tilos!

- Térolja és kezeli az intézmény kulcsait. Vezeti a kulcsok kiadasarol és visszavételér6l az e
célra felfektetett flizetet.

- Tiiz esetén a portan 1€vd tlizvédelmi utasitas alapjan jar el.

- Terembérlok esetén a szerzodének megfelelden jar el.

- Rendezvények alkalmaval kiilén utasitas szerint végzi munkajat.

- Munkakorének, beosztasanak megfelelé kartéritési/kartérittetési feleldsséggel tartozik. -
Kételes a munka-, tliz-, ¢s balesetvédelmi jogszabalyokat, elbirdsokat betartani, illetve
betartatni

- Az udvari munkas, illetve a gondnok-karbantarté tavollétében/maés elfoglaltsaga esetén az
iskola el6tti jardaszakasz és az iskolaépiilet el6tt teriilet takaritdsa, illetve csuszasveszély
elharitasa, havazas esetén jarhatova tétele

- aziskola udvaran levé ndvények, viragtarték, a folyosokon, aulaban, iroddkban elhelyezett

viragok sziikség szerinti locsolasa, gondozdsa

- Munkaidején beliil esetenként, kiildn utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel

felettesei megbizzak.

Felelds: munkakori feladatainak hatalyos jogszabalyokon alapulé elvégzésére terjed ki

* Anyagilag felelds a nem koriiltekintGen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibdkert.

* A nevére felvett eszkdzokért leltarfelelosséggel tartozik a leltarfeleldsségi megallapodas

alapjan.

* Kotelezden részt vesz a baleseti és tliizvédelmi oktatason.
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* Koteles a munkakdr betsitéséhez sziikséges elézetes és éves ismételt orvosi vizsgalaton

részt venni.

# Betartja az intézményre vonatkoz6 tliz- és munkavédelmi szabélyokat.

# Felel munkéja soran az intézmény eszkdzeinek, vagyontargyainak sértetlenségéért, azokat

nem kérosithatja.

* Az dltala hasznalt anyagokat, eszkdzoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi

szabalyoknak megfelelden tarolja.

* Az anyagok biztonségi el8irdsainak elolvasasa, betartasa €s betartatasa.

3.7.10. Gondnok - karbantarto

Iskolai végzettség: kozépfokl végzettség

A munkakor betoltésének egyéb kovetelményei:

Munkakéri alkalmassagi vizsgélat évente meghatarozott idoben

A munkaviszony létrehozasa, megsziintetése jogkordkben a Péapai Szakképzesi Centrum

kancellarja, tovabbi jogkdrdkben az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Heti munkaidékeret: heti 40 ora

Munkaidd beosztisa: a miiszaki vezetd beosztasa szerint

Felettese: igazgatd, miiszaki vezetd

Helyettesitdje: udvari munkas

Helyettesiti: udvari munkés, portas

Alapvetd feladatai:

Gondnokként:

A gazdasagi tigyintézével egylittmiikddve részt vesz a leltarkorzetek kialakitasaban,
ebben a munkéban egyeztet a tagintézmény-vezetdvel.

Az intézmény eszkozeinek nyilvdntartasi feladatait a gazdasagi Ugyintézdvel
egyittmiikodve végzi, folyamatosan kovetve a leltarkdrzetek kozotti mozgasokat €s a
selejtezés miatti készletvaltozasokat.

Idészakosan ellendrzi a névre kiadott eszkdzoket rovancsolassal

Részt vesz a selejtezési munkalatok elékészitésében, lebonyolitdsaban.

Gondoskodik a selejtezések szabalyos lebonyolitasardl, figyelembe véve a
komyezetvédelemmel kapcsolatos eldirdsokat.

Ellatja az anyagbeszerz6i feladatokat.
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Figyelemmel kiséri a karbantartasi feladatok iitemezés szerinti megvaldsulast. A
felmertilé karbantartasi sziikségletet feljegyzi, intézkedik elvégeztetésiikrol.

Javaslatot tesz az iskola, a tanmiihely, és a hozza tartozd létesitmények biztonsagos
lizemeltetésének feltételeinél felmeriilt {izemzavarok elharitasidra, az épiiletek,
berendezések rendszeres karbantartdsi munkakkal térténd allagmegérzési feladatainak
elvégzésére, ha ezek vezetbségl dontést igényelnek, vagy érintik a folyamatos
munkaveégzeést.

Kozvetleniil irdnyitja az udvari munkés és a portasok, takaritok munkajat.
Gondoskodik arrdl, hogy lehetéség szerint a portaszolgdlat tagjai naponta az iskola
létesitményeit végig jarjak , és jelezzék a problémakat.

Részt vesz az elSirasnak megfeleld idépontban az intézmény munkavédelmi
bejarasaban, odafigyel a jegyzOkonyvben megjelsit feladatok betartasara.

Részt vesz a menetlevelek vezetésének ellenérzésében és az lizemanyag havi
elszamolasaban, gondoskodik a gazdasagi irodaban torténd leadasardl.

Részt vesz az iskolai rendezvények elSkészitésében és lebonyolitdsdban. Kapesolatot
tart a rendezvény szervezésével megbizott személlyel, felméri a lebonyolitashoz
sziikséges technikai feltételeket és biztositja azok rendelkezésre &llasat (dekorécio,

eszkozok, hangosités sth)

Karbantartoként:

Rendszeresen havonkénti ellendrzéssel és folyamatos karbantartassal kiteles biztositani
az Osszes létesitmény nyildszardinak, berendezésének, bitorzatanak, kilincsek, zarak,
vasalatok biztonsagos milkddését, hogy az oktatas, termelés a és egyéb teriiletek
miikddése zavartalan legyen.

A karbantartasi ¢és feldjitasi munkak soran koteles elvallalni 1j berendezési targyak
készitését, valamint a létesitményekben a régi és az 4j falburkolatok, miipadlo
burkolatok, parkettazasok felijitdsat, elkészitését is.

napkdzben keletkezett é€s az. ellendrzés soran észlelt
meghibasodasokat kételes a legrévidebb idén beliil kijavitani, vagy a javitas érdekében
azonnal intézkedni. Amennyiben k&zvetlen balesetveszélyt észlel, koteles a
megsziintetésrol gondoskodni és felettesének jelenteni.

Az olyan meghibasodast, munkat, ami az intézmény oktatdsat, termelését, mitkddését
akadalyozza, veszélyezteti, kiteles munkaiddn til és munkasziineti napon is elhéritani,

elvégeztetni. Az igy végzett munka tuléraban kifizethetd vagy lecsusztathato.
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- A felujitasi, 4talakitasi, karbantartdsi munkak sordn leszerelt, lecserélt hasznaltato,
maradék, 1j anyagokat, alkatrészeket koteles megdrizni, azokrdl elszdmolni, illetve
azok tovabbi felhasznalasat, raktarozasat a gyakorlatioktatas-vezetdvel megbeszelni.

- Munka idején beliil esetenként, kiilon utasitisra elvégzi mindazokat a feladatokat,

amivel felettesei megbizzak.

3.7.11. Udvari munkas

Iskolai végzettség: alapfoki végzettség

A munkakor betoltésének egyéb kovetelményei:

Munkakéri alkalmassagi vizsgalat évente meghatarozott idében

A munkaviszony létrehozasa, megsziintetése jogkdrokben a Papai Szakképzési Centrum

kancellarja, tovabbi jogkorékben az igazgaté gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Heti munkaidokeret: heti 40 ora

Munkaidé beosztasa: a miiszaki vezetd beosztasa szerint

Felettese: igazgato

Helyettesitéje: gondnok-karbantart6

Helyettesiti: portas

Alapvetd feladatai:

- Az intézmény kiilsé (utca: jarda és parkold) és belsé (udvar) teriileteinek tisztan tartasa.

- A téli hénapokban a sikossag megsziintetése, hoeséskor az iskola elétti jardaszakasz, valamint
az iskolaudvaron a kézlekedési titvonalak jarhatova tétele

- A csatornak feliileti tisztan tartasa, kisebb dugulas megsziintetése.

- Az intézmény lapos tetdinek a szeméttdl és lombhulladéktol valé megtisztitasa, illetve a lapos
teté vizdsszefoly6 lombkosarak meglétének ellen6rzése, tisztitdsa és pétlasa.

- Az intézmény teriiletén a gyeppel boritott teriileteken a fli nyirasa, sziikség esetén a bokrok
fak gondozasa.

Ezek a feladatok rendszeresen ismétléds folyamatos munkat igényelnek, emiatt a munkat gy

kell iitemezni, hogy hetente végig kell a teriileteket takaritani, kivéve az iskola eldtti

jardaszakaszt, amelyet napi szinten el kell végezni a munkaid6 kezdetekor.

Munkavégzése soran kiilonos tekintettel betartja a tlizrendészeti és balesetvédelmi eloirasokat.

A gondnok - karbantarté utasitdsa alapjén esetileg elldtja a portai szolgilatot, amelynek soran

a kvetkezd feladatai vannak.

Koteles a munka-, tiiz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eldirdsokat betartani, illetve

betartatni.
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Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitisra elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel

felettesei meghizzdk. A munkavallalot a kovetkezé magatartasi szabalyok kotelezik: = A

rendelkezésére bocsitott munkaeszkdz biztonsagi 4llapotirél meg kell gy6zddnie, azt

megfelelden kell haszndlnia, karbantartania. » Az egyéni védbeszkozt rendeltetésénck

megfelelden kell hasznéalnia. + A munkavégzéshez az egészséget €s a testi épséget nem

veszélyeztetd ruhdzatot kell viselnie. - A munkateriileten fegyelmet, rendet, tisztasagot kell

tartania. * A munkdja biztonsagos végzéséhez sziikséges ismereteket el kell sajatitania. » Az

eldirt orvosi vizsgdlaton részt kell vennie. « A veszélyt jelentd rendellenességet, lizemzavart

téle elvarhaté modon meg kell sziintetnie, vagy jelentenie kell a felettesének. « A balesetet,

sériilést, rosszullétet azonnal jelentenie kell

karbantartasi feladatok

A gondnok - karbantartd utasitaséra az iskolaépiileten beliil kisebb karbantartasi munkakat

végez a munka- és balesetvédelmi eléirdsok betartasaval.

Az igazgatohelyettesek utasitisara a rendezvények elbtt a helyszin berendezésében segédkezik,

illetve a rendezvény utan helyredllitja az eredeti allapotot.

Felel6ssége:

munkakori feladatainak hatalyos jogszabalyokon alapulé elvégzésére terjed ki

* Anyagilag felelés a nem kériiltekint6en végzett munkavégzése soran okozott kérokért €s
hibakért.

% A nevére felvett eszkdzokért leltarfeleldsséggel tartozik a leltarfelelésségi megallapodas
alapjén.

% Kotelezben részt vesz a baleseti és tlizvédelmi oktatason.

* Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges eldzetes és éves ismételt orvosi vizsgalaton
részt venni.

* Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi szabalyokat.

* Felel munkéja sordn az intézmény eszkézeinek, vagyontargyainak sértetlenségéért, azokat
nem kéarosithatja.

# Az altala hasznalt anyagokat, eszkdzoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfeleléen tarolja.

* Az anyagok biztonsagi eléirdsainak elolvasdsa, betartdsa és betartatdsa.
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3.7.12. Intézményi takarito

Iskolai végzettség: alapfoki végzettség

A munkakor betsltésének egyéb kovetelményei:

Munkakéri alkalmassagi vizsgalat évente meghatarozott idoben

A munkaviszony létrehozasa, megsziintetése jogkdrdkben a Papai Szakképzési Centrum

kancellédrja, tovabbi jogkorokben az igazgatd gyakorolja a munkdltat6i jogokat.

Heti munkaiddékeret: heti 40 ora

Munkaidd beosztasa: a miiszaki vezetd beosztasa szerint

Kozvetlen felettese; milszaki vezetd

Helyettesitdje: Takarito

Helyettesiti: Takarité

Alapvetd feladatai:

Napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozéd tantermeket, irodahelyiségeket,
tanmiihelyeket, padlézatukat felmossa

Napi gyakorisaggal kitakaritja a tertiletéhez tartozo folyosorészeket

Naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil8kéket, naponta fertGtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

Napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket és
teriiletéhez tartozé szamitdgépek billentylizetét

Napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtéedény rendszeres
tiritése, tisztitasa.

A nagytakaritasok idészakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat.

A tisztitoszereket és egyéb anyagokat a gazdasdgi irodabol veszi at, annak
felhasznalasat a gazdaségossagi és takarékossagi szempontok betartdsdval végzi, a
veszélyes vegyszereket kelld koriiltekintéssel hasznal.

Sziikség szerint ontdzi a tanteremben, iroddkban és a folyosén 1évé virdgokat.

Elvégzi az iskola takaritdsénal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésénél, leltarozasnal
a takaritasi feladatokat

Ugyel a munkateriiletén a vizcsapok elzéardsira, feleslegesen vilagitd eszkdzok

kikapcsolasara, a nyitott ablakok bezarasara.
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o Délutani 6rdkban irodak, tantermek kinyitdsa, zérasa, kulesok leaddsa a munkaidd
lejartaval a portan.

e A takaritasi teriiletén amennyiben hibat észlel az épiilet miszaki berendezéseiben,(
villamoshalézat, vilagitdtestek, vizvezeték, vizvezeték szerelvények, csatorna,
nyilaszard, butorzat, stb) ) azt a portan 1évé hibabejelent$ flizetbe berdgziti a portassal
egyiittmiikddve.

e Az utcidn 1évd szemétgyijtdedényt napi rendszerességgel kiliriti, sziikség esetén

segitséget kér az udvari munkastol.

Felels: munkakéri feladatainak hatélyos jogszabéalyokon alapul elvégzésére terjed ki

# Feladatellatdsa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapesolatot a tanuldkkal és az oktatdkkal.

+ Anyagilag felelds a nem korilltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibakért.

* A nevére felvett eszkozokért leltarfelel6sséggel tartozik a leltarfeleldsségi megallapodas
alapjan.

+ Kotelezden részt vesz a baleseti- és tlizvédelmi oktatason.

# Koteles a munkakdr betsltéséhez szitkséges elbzetes és éves ismételt orvosi vizsgalaton
részt venni.

* Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi szabalyokat.

* Felel munkdja soran az intézmény eszkbzeinek, vagyontargyainak sértetlenségéért, azokat
nem karosithatja.

* Az altala hasznalt anyagokat, eszkdzdket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfeleléen tarolja.

* Az anyagok biztonsagi eldirasainak elolvasasa és betartasa.

rrrrrr

A mindségiranyitisi rendszer miikddtetési feladataira létrehozasra keriilt az intézményi
mindségiranyitasi csoport (MICS). A MICS Iétszdma a Szakképzési Centrum 4lfal
meghatéarozott 5 f6. Az intézmény szervezeti lefedését biztositand6 az intézményvezetés is jelen
van a csoportban. A MICS végzi az Onértékelés feladatainak szervezését, lebonyolitasat,

folyamatosan tijékoztatja a vezetést és a munkatirsakat a mindségirdnyitashoz kapcsolodo
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feladatokrol. Az intézmény minden munkatarsa bevonasra keriil a mindségiranyitasi munkaba
az intézmény Min&ségirdnyitasi Rendszerében meghatarozottak szerint.
A MICS tagjainak elfogadasirol az oktat6i testillet dontdtt, melyrél jegyz8konyv késziilt.
A MICS végzi az
> igazgato és a foigazgatd irinymutatdsa szerint a mindségiranyitdsi rendszer leirasat,
el6terjesziésként (javaslatként),
> a MICS elkésziti a folyamatszabalyozasok kidolgozésanak ltemtervét,
» onértékelés feladatainak szervezését, a lebonyolitdst, az onértékelés szervezési
feladatait,
> a MICS feladata az 6nértékelési folyamat soran a vezetés €s a munkatarsak
folyamatos tajékoztatésa is a vezetd egyetértésével,
> a partneri mérések szervezd, koordinalo feladatai,
> az intézményi munkatarsak felkészitése a min6ségiranyitasi feladatok elvégzesere,
> Onértékelés megvaldsitisanak tervezése, a mindségiranyitasi rendszer milkodésének
tervezése, a feladatok megvalésitasiba a munkatirsak bevonasanak tervezése, €ves
munkatervbe illesztése,
> az 6nértékelési szempont- és elvaras-rendszer alapjan az er6sségek ¢s a fejlesztendd
terilletek intézményi szintll Gsszesitése,
> a fejlesztendd teriiletek sorrendjének meghatirozasa, az intézmény fejlesztendd
teriiletei priorizalt listajanak elkészitése,
> afejlesztendd terilletek eléterjesztése az oktatdi tantestiilet és a vezetd szdmara,
> az oktatdi értékelés soran évente végzendd adatgylijtést és kérdbivezést a MICS
koordinalja,
> az intézményvezetdi onértékelés eldkészitését a MICS koordindlja,
» az Onértékelési Kézikonyv és a szabalyozott folyamat mentén a MICS Osszeallitja
a partneri kérdbiveket, eldonti a mintavételt és a modszertant,

> aMICS osszesiti a beérkezett kérddiveket, és atadja az intézményvezetonek.
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4. Az intézmény miikdésének rendje
4.1. A munkaido

4.1.1. Az oktaték intézményben tartézkodasianak rendje

Az oktatok munkaidejét az adott tanévre elkészitett és jovahagyott tantargyfelosztas alapjan az
drarend és az lgyeleti rend hatdrozza meg. A 22-32 dra kozotti 10 érdban a térvényekben,
rendeletekben el6irt modon végezhetik feladataikat, amelyek lehetnek:
- az intézményen belill ellatandd feladatok (pl. folyosdi tigyelet, tanuldkkal vald
kézvetlen foglalkozas stb.)
- intézményen kiviil ellathaté feladatok. (pl. csaladlatogatis, dolgozatjavitas, érara
felkésziilés stb.)
Az oktatok kételesek minimum 10 perceel a tanorgjuk kezdete elétt az iskolaba érkezni €s az
Grarend szerint rajuk osztott tanérakat a csengetési rendnek megfeleléen pontos orara érkezéssel
és tanora befejezéssel ellatni. Ezen kiviil kitelesek az dsszeallitott ligyeletei rend szerinti helyen
és id6ben az iskolaépiiletben, illetve az iskola elétt tartézkodd tanulok feliigyeletét ellatni.
Kételesek az iskola valamennyi rendezvényén megjelenni és ott tevékenyen részt venni €s az
igazgaté, illetve helyetteseik, vagy az altaluk megbizott oktatd kérésének megfeleld feladatokat

ellatni.

4.1.2. Az egyéb dolgozik iskoliban valé benntartézkodasanak rendje

Az irodai dolgozok, rendszergazda, ifjusagvédelmi feladatokat ellaté labordns, gondnok-

karbantarté munkarendje:

hétfon 7.00-16.00
kedd — csiitortok 7.00 - 15.00
pénteken 7.00 - 14.00

A fenti idépontokban a vezetdség egy tagjanak az intézményben kell tartézkodnia és dontenie
a halasztast nem tlir6 tigyekben.

A nyéri sziinetben a tanuldk tigyeinek intézésére a fenntartd altal meghatarozott idépontokban
aziskolavezetés egy tagjanak tigyeletet kell tartania, szerdai napokon 8-12 6ra kozott személyes
jelenléttel, a tobbi napon home office-ban. Ez utdbbi esetben sziikség esetén az ligyeletes vezetd
kételes azonnal a munkahelyre jénni.

A portésok munkaidé beosztdasat a bérszamfejt6 késziti el, a gondnok - karbantarté hagyja jova.
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4.1.3. A tanulék iskoliban valé benntartézkodasinak rendje

A tanulok kotelesek orarendjitknek megfeleléen az iskoléba érkezni. Az utolsé tandra vége elétt
csak az osztalyfénok (esetleg az orat tartd oktatd, iskolavezetés valamely tagja) engedélyével
hagyhatja el az iskolat. A tanuldk kotelesek a becsengetés elStt a tanterem el6it gyiilekezni. A
diakok sziinetben nem tartdzkodhatnak tanari feliigyelet nélkiil a tantermekben. A Iyukas ordn
lev diakok kételesek az iskola fldszinti kozosségi tereiben tartozkodni, illetve jogukban 4ll a
konyvtar haszndlata, amennyiben a kényvtdros toktatot mas megbizatasa nem szblitja el a
helyérdl.

A tanuldk kételesek az iskolai tinnepélyeken az alkalomhoz ill6 Sltézetben megjelenni. Az
iskola altal szervezett egyéb (iskolan beliili €s kiviili}
rendezvényen/kirandulason/iizeml4togatason/stb. osztalyfénokiik, szaktandruk Gtmutatdsainak

megfelelden kell részt venniiik.

4.2. Az iskola munkarendje

4.2.1. A tanév beosztisa

A tanév f8bb kereteit a beliigyminiszter és a szakképzésért felelos miniszter altal évenként
kiadott rendelet alapjan az iskola munkatervében kell meghatarozni.
A tanév helyi rendjét az oktatoi testiilet tanévenként a munkatervben hatarozza meg.
A tanév helyi rendjében kételezden kell meghatarozni:

- a tanit4s nélkiili munkanapok id8pontjat, felhasznélasat,

- atanévi utasitiasban megszabott kereten beliil a tanitasi sziinetek idétartamat,

- amegemlékezéseket, nemzeti iinnepeket;

- témahetek idSpontjat,

- az iskolai hagyoményok megiinneplésének modjat és idépontjat,

- az oktatdi testiileti értekezletek idOpontjat, t€m4jat.
A szorgalmi ido két félévre oszlik.
A szorgalmi id6t a mindenkori tanév rendjérdl szolo jogszabalyban leirtak szerint kell
megszervezni.
A tanulé kételezd tandrai foglalkoztatisa nem lehet t6bb a torvényben elbirtnal. A
szakképzésben az iskolai és iskolan kiviili gyakorlati képzés napi munkaidejét a szakképzési

térvény eldirdsai alapjan szervezi meg az iskola.
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A tanitasi napokat és az egyes tantdrgyakbol megtartott 6rakat sorszdmozni kell.

4.2.2. Elméleti oktatas munkarendje

Az elméleti oktatds 8.05 oratdl 15.15-ig tart. Egy tanitasi Ora idétartama 45 perc. Az egyes

tanftasi orak kozt 10, az 6t6dik 6ra utan 20, a 0. és 1. éra, valamint a 6., 7. és 8. ora kozott 5

perc sziinetet kell tartani.

A csengetési rend:

6ra sorszama be- és kicsengetés ideje roviditett 6rak
0. 7.15 - 8.00 7. 70
1. 8.05 - 8.50 755 8%
2. 9.00 -9.45 g3 9giv
3. 9.55 —10.40 9'3.10°
4. 10.50 —11.35 10%-10%
5. 11.45-12.30 10%-111°
ebédsziinet 12.30 - 12.50

6. 12.50 - 13.35 1120-11%
7. 13.40 - 14.25 12%0.12%
8. 14.30-15.15 12%0.131

Roviditett 6rak tartisat/utolsd Grak elmaradasat csak az igazgato rendelheti el indokolt esetben.
Az iskolaban folyd zavartalan oktaté-neveld munkat az 6rakézi ligyeletes és 6ra alatt az iskoladr
biztositjak.

A korrepetalasok, szakkorok, didkkorsk, tomegsport foglalkozasok altaléban délutani drakban
tarthatdk 45 perces orékkal.

A tanitasi Ora zavartalansiga érdekében tanart és tanuldt orardl kihivni nem szabad. Kivételt
indokolt esetben az igazgatd, illetve helyettesei tehetnek.

Osztalyok szervezhet6k azonos évfolyamon, kiilonbdz6é szakmaju két vagy tdbb oktatasi
csoport tanuldibol. Az elméleti oktatds rendszeres latogatésa aldl az igazgatd indokolt esetben
részleges, vagy teljes felmentést adhat. Ezen tanulok részére beszamoltatd vizsgat kell tartani
az igazgatd helyettesek 4ltal meghatdrozott idépontokban, negyedévente. A tananyagrol a
szaktanarok tdjékoztatjak a tanuldkat. A tanulo osztalyzatait a beszamoltato vizsgdk eredménye

alapjan kell megallapitani. Gyakorlati oktatas aldl felmentés nem adhato.
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A szorgalmi id8szak eldkészitése az augusztus 21-t6} az augusztus 31-ig tarté idészakban

torténik. Ekkor kell megszervezni a javitovizsgakat, a potbeiratast.

4.2.3 A gyakorlati oktatas rendje

A gyakorlati oktatds az iskolai tanmihelyekben, valamint tanulészerzddés/szakképzési
munkaszerzédés keretében kiilsé vallalkozdknal torténik. Az oktatds heti orarend szerint
torténik. Az intézeti tanmithelyben folyd gyakorlati oktatds tantervben eldirtak alapjan,
termeldtevékenység keretén beliil is folyik. A gyakorlati foglalkozasokon vald rendszeres
részvétel aldl a tanuldt nem Iehet felmenteni.

A gyakorlati oktatas iddtartamat a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan elkészitett, az adott tanévre
érvényes tantargyfelosztas hatarozza meg.

A tanulok munkaruhdban vesznek részt a gyakorlati oktatason. A gyakorlati oktatdson
résztvevd tanuldkat megilleti a munkajogi szabalyok szerinti munkakézi szlinet.

A foglalkozas befejezése utén a szakoktato a csoportjat sorakoztatja, elkiséri az 6ltdzébe.

A kiilsé gyakorlati helyeken a tanulok munkaideje igazodik a vallalkozds munkarendjéhez. A
tanulok napi gyakorlati foglalkoztatasanak iddtartama a Szakképzési Torvényben eldirt
mértéket nem haladhatja meg.

Az osszefliggd szakmai gyakorlatot az elméleti oktatds befejezése utan, ha ez nem lehetséges,
a kovetkezd tanév kezdése el6tt kell megtartani. A tanuldk gyakorlati oktatasa térténhet: kiilsé

gyakorlati helyen.

4.3, Belépés az intézménybe, a tanulok tartézkodasa az intézményben

Az intézmény nyitva tartdsanak rendje: hétfo-péntek 6.00 —21.30.

Mind az alkalmazottak, mind a tanulok az egyéni beléptetd-kartyajukkal, a beléptetd rendszeren
keresztiil kitelesek belépni és eltdvozni.

A gyakorlati foglalkozasra érkezd tanulok is ezen keresztiil érkeznek az iskola A épiiletébe,
ahonnan az oktatdjuk vezetésével jutnak be a gyakorlati tanmithelybe.

A tanulék intézményben tartéozkodasanak rendjét a héazirend szabalyozza. Ugyancsak ez
tartalmazza az iskoldba behozhat6 személyes targyak korét.

A tanitas helye: az iskola ,,A” és ,B” épiilete, tornatermek, sportlétesitmények, gyakorlati
képzést szolgild tanmiihelyek, valamint a tanitds céljara kijelolt mas helyiségek, esetenként az

iskola altal vallalt feladat végzési helye.
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4.4. A belépés és a benntartézkodas rendje az iskolaval jogviszonyban nem All6k részére

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok az iskola portajan kotelesek bejelentkezni, kérésre
magukat igazolni. A portaszolgilatot ellaté dolgozo kételes feljegyezni, ki, mikor, kihez jott be
az intézménybe és mikor tdvozott.

Az intézménybe belépdk nem zavarhatjak meg az iskolai nevel$-oktatd munkat. Sziikség esetén
kijeldlt helyen megvarhatjak a sziinetben 6rarél érkezd oktatot.

Az iskolaba belép6k nyilvantartasat és kiséretét a portaszolgalat 1atja el.

5. Az oktatéi munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben ellenérzésre jogosultak kore: igazgaté és helyettesei, miiszaki vezetd,
gazdasagi ligyintézd, munkakoziosség-vezetdk.
Az ellendrzés céljat és feladatat a szakmai program és az éves munkatervek tartalmazzak. Az
ellendrzésekrol feljegyzés késziil, amit a résztvevikkel az ellenérzd személy kiértékel.
Az ellendrzés teriiletei:

- oktatis-nevelés

- gazdasagi tertilet
A pedagdgiai munka belsé ellendrzése a oktatdk széles szakmai szabadsdgénak biztositasa
mellett zajlik a szakmai program keretei kozott. Az ellendrzé munkaban az igazgatdt és
helyetteseit segitik a munkak6zdsség-vezet6k draldtogatasaikkal, kollégaik véleményezésével.
Az igazgaté és helyettesei, a munkakozosség vezetdk barmikor tarthatnak oraldtogatast.
Feladatuk ezen t0l az elektronikusan leadott tanmenetek 4ttekintése, az orak, foglalkozasok
kezdetének, menetének, a tanmeneti tervezés megvaldsuldsdnak ellendrzése. Az oOra és
foglalkozas latogatdsok alkalméval a szakszeriiségét, tanulok aktivitasat, fegyelmezését,
tudasat, illetve a didaktikai elvek megvalosulasat kisérik figyelemmel. Ezen tulmenden
feltigyelik a tanari tigyeletek megtartasat, az adminisztracios munkat.
A munkakdzosség-vezetdk sajat teriiletiik szakmai oktatdsanak szinvonalat éves munkaterv
alapjan ellen6rzik. Az osztalyf6ndkok az osztdlykdzosség fejlodését, tanulmanyi elémenetelét,
kulturalis, sport tevékenységiiket, hidnyzasokat folyamatosan ellenérzik. Osztalyfonoki
SZMK -vezetd éves munkaterv alapjan ellendrzi osztalyfénoki munka szinvonalat, szervezi a

szliloi értekezleteket €s a fogaddorakat.
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------

Jogszabalyi hatter

A szakképzésré] szold LXXX. torvény (tovabbiakban Sztv.) 19.§ (3) bekezdése szerint a
szakképzd intézmény a tevékenységét mindségiranyitasi rendszer (tovabbiakban: MIR) alapjan
végzi. A szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Szkr.) 47.§ (1)-(3) bekezdése szerint

A szakképzé intézmény mindségiranyitasi rendszere
- minéségpolitikabol,
- azonos szempontok alapjan megvaldsulé atfogd onértékelésbdl és
- az ezekre épiild beavatkozd, fejlesztd tevékenységekbdl all.

A szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszere

sszhangban van a szakképzd intézmény méretével és képzéseinek Osszetettsegevel,

- tiikrdzi azt, hogy a vezetés-iranyitéasi, szakmai-képzési folyamatainak kézéppontjaban a

szakképzés mindségeének névelése all,

- a szakképzés feltételeinek folyamatos fejlesztésére iranyul. ennek keretében a
szakképzés mindségének javitdsa érdekében - killondsen a személyi feltételek

folyamatos fejlesztésével eldsegiti az oktatok tovabbképzését €s dnképzését,
- Onértékelésre épiil,

- hozzdjéarul ahhoz, hogy a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladat-ellatasi
tevékenységével kapcsolatos véltoztatdsok, a szolgaltatisok minéségének javitasa

megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon,

- a szakképzési alapfeladat-ellatas kiils6 és bels6 partnereinek a bevondsara épiil.

Tovabbi jogszabalyok:

. Szakképzés 4.0 — A szakképzés és felndttképzés megujitasanak kozéptava
szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési rendszer vélasza a negyedik ipari

forradalom kihivasaira 1168/2019. (IIL. 28.) Korm. hatarozat,
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. 2012. évi L. tdrvény a munka térvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.).

Mindségiranyitasi rendszer személyi és szervezeti hatalya

A Pépai SZC Acsady Ignic Technikum és Szakképzé Iskola (a tovabbiakban: intézmény)
mindségiranyitdsi rendszerének hatdlya az intézmény oktatési-képzési, valamint az oktatast-

képzest tamogatd tevékenységekre terjed ki.

Kotelezd érvénnyel bir az intézmény egészére, annak valamennyi szervezeti egységére, tovabba
minden oktatd, valamint oktatast segitd alkalmazottjara és az intézménnyel munkavégzésre

iranyulo jogviszonyban allé munkatarséra.

Elfogadas, feliilvizsgalat, modositas

Az intézmény mindségirdnyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgato késziti el és a
fenntarté hagyja jova.

A MICS folyamatosan gylijti a MinOségiranyitasi rendszer leirasdnak valtoz(tat)dsait és az

igazgatd évente egyszer, julius 31-ig benyljtja azokat a fenntartonak jovahagyasra.
A fenntartdi jovahagyas eldtt az oktatoi testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Az onértékelési ciklus végén, illetve a kiilsé értékelés megtdrténte utdn szitkséges a

------

megfeleld véltoztatasok, modositasok elvégzése.
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7. A vezetok és a szervezeti egységek kozitti kapcsolattartas rendje, formdija, a képviselet
szabdlyai. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikédése, kapesolattartisinak rendje,

részvétele a oktatok munkajanak segitésében

7.1. Kapcesolat az oktatéi testiilettel és az alkalmazotti kozdsség tagjaival

Szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendjének alapkdvetelménye: a napi kapesolat tartasa.
Az igazgatd az iskolavezetés tagjain keresztiil, esetenként kozvetleniil is kapesolatot tart az oktatoi
testiilet és az alkalmazotti kdzdsség tagjaival.

A kapcsolattartds modjai:

- A vezetdség az aktudlis feladatokrdl a tandriban, illetve email-ben értesiti az érintett oktatokat,
alkalmazottakat. Esetenként Skype megbeszélést tart.

- Sziikség esetén a vezetbség tagjai kdzvetlen tajékoztatast nydjtanak a déntésekrdl az érintetett
beosztottaknak.

- A kozosségek egészét érintd kérdésekben az intézmény vezetdje a munkatervben meghatarozott
idépontokban — ha sziikséges egyéb esetben - értekezletet tart.

- Egyéni, eseti megbeszélések.

Az egyes oktatok kapcsolata egymassal és a szakmai munkakozodsségekkel folyamatos. A
kapcsolattartas konkrét idépontjait az éves munkatervek tartalmazzak, ezen kiviil szitkség esetén
barmikor megbeszélés tarthato.

A kapcsolattartds modja:

- eseti megbeszélés

- értekezletek

- email levelezések

- Skype, Google Meet megbeszélés

A szakmai munkakdzdsségek egyiittmitkédésének és kapesolattartasanak rendje:

A szakmai munkakdzosségek alapvetd feladata, hogy szakmai, moédszertani kérdésekben
segitséget nydjtsanak az intézményben folyé nevelé-oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez. Alapelv: az egyes munkakozosségek tevékenységének dsszehangolisa a hatékony

neveld-oktatd munka érdekében.



7.2. Az iskola kizosségei

Az iskolakozdsséget az iskola alkalmazottai, a sziilék és a tanuldk alkotjak. Az iskolakdzdsség
tagjainak érdekeit, jogositvanyait az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén és modon

érvényesitik.

7.2.1. Oktatéi testiilet

Az oktatdi testillet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozé szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény oktatdi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény milkddésével kapesolatos tigyekben, valamint a torvényekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevl
jogkérrel rendelkezik.
Az oktatoi testiilet dont:
- aszakmai program elfogadasardl,
- az SZMSZ elfogadasarol,
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
- nevelési-oktatdsi intézmény munkgjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasarol,
- atovabbképzési program elfogadasardl,
- az oktatdi testiilet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasarol,
- ahazirend elfogadésardl,
- a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa, a tanulok osztalyoz6vizsgara
bocsatasarol,
- a tanuldk fegyelmi iigyeiben, a fegyelmi jogkor gyakorlasat 5 tag fegyelmi bizottsagra
ruhdzhatja at
Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

mitkédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

7.2.2.Munkakézisségek

A nevelési-oktatdsi intézményben legkevesebb 6t oktatd hozhat 1étre szakmai munkak6zdsséget.
A szakmai munkakdzdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. Osszegzd véleménye figyelembe
veheté az oktatok mindsitési eljarasdban. Tagjai gondoskodnak egymds neveld-oktatd

munkéjanak szakmai segitésérdl. A szakmai munkakdzdsséget munkakdzsség-vezetd iranyitja.
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A munkakozosség részére az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek tovabbi feladatokat

szabhatnak meg. melyeket a munkakozosség vezetd iranyitasaval lat el a munkakozdsseg.

Az intézmény munkakozosségei:

Vendéglatas-kereskedelem-szocialis 4gazat munkakdzosség
Miiszaki munkak&zosseég

Redl munkakézdsség

Human munkak&zosség

Osztalyfénoki munkak6zosség

A munkakozosség vezetod

Az iskolai munkakézisség javaslatot tesz a munkakozosség-vezetd személyére, akit az igazgatd
javasol elfogadasra a fenntarténak. Kinevezése egy évre szol. A munkakozosség-vezetd dont a
munkakézésség miikodésének rendjérél és a munkaprogramjarol.

A munkakdzdsség a torvényben meghatirozott jogkordk (dontési, ellendrzod, javaslattevd és
véleményezd) figyelembevételével késziti el az éves munkatervét. A munkaterv tartalmazza a
munkakozosség célkitlizéseit és feladatait, értekezleteinek idopontjat, téméjat.

A szakmai munkakoz8sség vezeté munkaterv alapjén iranyitja a munkakdzosség tevékenységet.
Osszehivia és vezeti az értekezleteket, feljegyzést készit a hatdrozatokrol és ellendrzi azok
végrehajtasat. Tovébbitja az illetékeseknek a munkakdzosség hataskorén til mutaté javaslatokat.
Képviseli a munkakozosséget a vezetdségi megbeszélésen, ha erre kiilén meghivast kap. Szervezi
az ora, illetve a foglalkozéas-latogatasokat. Az év végi értekezleten beszamol a munkakdzosség

egész évi munkajarol.
Osztalyfonoki munkakoézosség feladatai:

- A munkakdzosségi tagok munkajdnak &sszehangoldsa, egységes kovetelményrendszer
kialakitasa.

- Az oktaté-neveld munka hatékonysaganak novelése.

- Az osztalyfénoki 6rak anyaginak megbeszélése.

- Szemléltetd eszkdzok — film, ismeretterjeszté anyag, kényv stb. — ajanlasa.

- Nyilt és bemutatd orak szervezése.

- Figyelemmel kisérni a tanuldk kézds és egyéni problémait.

- A sziil6i értekezletek tematik4janak meghatarozasa.

58



- Szervezni az iskolai hagyomanyok 4poldsdval kapcsolatos feladatokat (tnnepélyek,
szalagavato, ballagas, didknap).

- Palyakezd6 osztélyfondkok munkéjanak segitése.

- Tovabbképzések szervezése.

- Tanulmanyi kirandulasok szervezése.

A munkakézosségek feladatai:

- Modszertani eljarasok tokéletesitése.

- Egységes kivetelményrendszer kialakitasa.

- Bemutatd és nyilt 6rék, foglalkozasok szervezése.

- A munkakdzosségi tagok munkajanak segitése (modszertani eljarasok ismertetése, oktatési
eszkdzok készitése, bemutatasa, szakirodalom ismertetése).

- Osszedllitani és lebonyolitani az iskolai tantargyi versenyeket, felkésziteni a tanulékat a megyei
versenyekre.

- Dénteni a szakteriiletén, tagjainak tovabbképzési programjarél, az onképzésrol.

- Segitséget adni a kezdd tandroknak, koélcsénds oraldtogatdsokat szervezni, ellendrizni a
tantargyak tanitisanak eredményességéet.

- Javaslatot tenni: szertarfejlesztésre, kényvbeszerzésre, taneszk6z8k beszerzésére, felzarkoztato
foglalkozasok szervezésére,

- Figyelemmel kisémi a szakirodalmat

- Valamennyi munkakdzosség kiemelt feladatinak tekinti a tanulok kompetenciamérésre tdrténd
felkészitését. Ezen munkajukat §sszehangoltan végzik.

- A munkakozosségi tagok munkajanak dsszehangolasa, az elmélet és a gyakorlat sszhangjanak
megteremtése.

- Tanulmanyi kirandulasok szervezése.

A tantargyi munkakozosségek egylittmikodésének, kapcsolattartdsanak  rendje, a

munkakszdsségek részvétele a oktatdk munkéjanak segitésében:

A szakmai munkako6zosségek kapcsolatrendszere széleskoril, a partnerekkel vald egylittmiikddés

és informdcidcsere elengedhetetlen feltétele a hatékony neveldmunkdnak. A munkakdzosségeknek

ismerniitk kell egymas munkajat. Egyiittmiikédésiik soran meg kell talalni azokat a teriileteket,

moédszereket, amelyekkel az iskolai neveld-oktaté munka hatékonyabba tehetd.

A kompetencia mérési eredmények javitasa érdekében minden oktaté feladata a szdvegértést javito

modszerek alkalmazidsa, a szdmolasi készség fejlesztése. A szakmai tandrok szakszovegek

olvasasaval, értelmezietésével, szakmai szdmitasok gyakoroltatisaval jarulnak ehhez hozza. A redl
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és human munkak6zdsségek tagjai az 6rdkon a tanulok szakmajahoz kozelallo szovegek, feladatok
megoldasaval készitik el6 a szakképzd évfolyamokon zajlé neveld-oktatd munkat.

A munkak&zosségek tagjai tevblegesen is részt vesznek mas munkakdzosségek nagyobb
megmutatkozésain, innepein, rendezvényein.

Sziikség estén kozos értekezleteket tartanak, egyeztetik feladataikat. Meglatogatjak egymas Ordit,
egymas €s a tobbi alkalmazott tiszteletére nevelnek.

A munkakozosségek az egyiittmilkodés rendjét, feladatait éves munkaterviikben is lefektetik.

A munkakdzosségek tagjai, vezetdi részt vesznek az intézményben zajlé szakmai munka belsd
ellendrzésében.

A munkakozdsség vezetdk sziikség szerint konzultdlnak egymassal a hatékonyabb oktaté neveld
munka megszervezése érdekében, sziikség esetén (3bb munkakszosség kozos értekezletet tart. A
munkakdzosség vezetdk a félévi és az év végi tantestiileti értekezleteken beszamolnak addigi
tevékenységiikr6l, felvazoljak jovobeni feladataikat, javaslatot tesznek a tantestillet tagjainak
hatékonyabb egylittmiikddésére.

A munkakdzdsségek tagjai rendszeresen részt vesznek a szakmai és pedagogiai tovdbbképzeseken,
az ott hallottakat ismertetik a t6bbi érintett kollégaval.

Uj dolgozé belépése elstt a pélyazatit véleményezik. A beléps kolléga munkajat segitik,
figyelemmel kisérik.

A szakmai munkakzosségek a szakteriiletiiknek megfelelden, az iskola vonzaskorzetéhez tartozoé
véllalatokkal, magancégekkel és vallalkozékkal rendszeres kapesolatot apolnak; egyiittmiikddnek
mas intézményekkel, szervezetekkel, bekapcsolodnak a varos kulturlis, sport és egyéb
rendezvényeibe.

A szakmai munkak6z6sségek feladatai, egylittmiikodésiik, kapesolattartasuk:

A munkakdzosségek tagjainak egyiittmlikddése céljabdl kozos értekezletek szervezése az

clmélet és gyakorlat 6sszhangjanak megteremtésére (pl. augusztus honapban a tanmenetek

egyeztetése, tajékozodas a tananyag atfedéseirdl és a kooperacios lehetdségekrol).

- Munkakgzdsségenkénti bemutato és nyilt orak szervezése

- A szakmai munkakdzosségek egymdssal egylittmUikddve fejlesztik a tanulék képességeit €s
készségeit. Ennek érdekében:

- A 9. évfolyamba 1épd tanuldk szdvegértési, matematikai és szakmai készségeit év elején
felmérik

- Az oktatok szovegértést javité modszereket alkalmaznak a tananyag feldolgozasanal

- A magyar és a matematika 6rakon az egyes szakmakhoz kapcsolodd feladatokat is kapnak a

tanulok.
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- A gyakorlaton a szakszamitisok kapcsin gyakoroltatjak pl. a mértékegységek atvaltasait a
szamolési készség fejlesztése érdekében, illetve gépleirasok, technoldgiai leirasok segitségével

javitjak a tanuldk szovegériéscét.

7.2.3. Osztialykozosségek

Az osztalyok tanuldi osztalykzosségeket alkotnak, amelyek maguk szervezik kozosségi életiiket,
A kozosségi munka irdnyitasdra, a tanulok érdekeinek képviseletére osztalykozosségek
képviseltket delegalnak az iskolai didkonkormanyzat szervezetébe.

Az osztalykozosségekkel vald kapesolattartds legfontosabb személyisége az osztalyfondk, aki
tovabbitja a legfontosabb informaciokat az iskolavezetésnek, az osztalyfonoki munkakdzdsség
vezetBjének, a didkénkormanyzat munkéajat segitd oktatoknak, illetve az osztalyban tanito

szaktanaroknak.

7.2.4. Kapcsolattartas a sziilékkel, torvényes képviselokkel

A sziiléi értekezletek rendje

Az osztalyok sziildi kozossége szdmara az intézmény két, a munkatervben rogzitett idépontban,
rendes sziiléi értekezletet tart az osztalyfonokok vezetésével. Rendkiviili sz{il6i értekezietet hivhat
bssze az igazgatd, az osztalyféndk. Az iskola tanévenként két, a munkatervben rogzitett
idépontban rendes sziiléi fogadoorat tart. Ha a sziilé a munkatervi fogadooran kiviil is talalkozni
kivan a tanuld oktatéjival, telefonon vagy irdsban egyeztetnie kell az idopontot az érintett
oktatdval.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az iskola a tanulokrol rendszeres frasbeli t4jékoztatist ad az eKréta rendszeren keresztiil. Keérésre
havi egy alkalommal a sziil$ {risban is kérheti a tajékoztatast gyermeke elémenetelérdl.

A szobeli feleletek érdemjegyeit a tandr aznap bejegyzi az eKrétdba. A dolgozatokat a szaktanar 2
héten belil kételes kijavitani.

Az osztalyféndk indokolt esetben irdsban értesiti a sziil6t a tanulé tanulményi elémenetelérol.

A hidnyzasokrdl a jogszabalyban eléirt rendszerességgel és modon tdjékoztatja az intézmény a
sziiléket, A hidnyzasokat az osztalyfondk napi szinten figyelemmel kiséri és az ifjisagveédelmi

feleldson keresztiil sziikség esetén értesiti a gondviselot.
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7.3. Kapcsolat az egyéb partnerekkel.

7.3.1. Kapcsolat a szakszervezettel

Az intézmény a szakszervezet részére a vonatkoz6 eldirasok értelmében a tdjékoztatasi €s

cgyeztetés lehetdséget biztositja az intézményvezeton keresztiil.

8. Kiadmanyozas rendje

Az alairasi jog az iskola vezet6jét, valamint az altala megbizott személyeket illeti meg.
Alafrasra jogosultak:

- igazgato

- éltalanos igazgatShelyettes

- szakmai igazgatohelyettes

- gazdasagi tigyintéz6 (ellenjegyzés)
Kotelezettségvallalas: a Papai Szakképzési Centrum szabalyzatai alapjan torténik
A kotelezettségvallalasi jogkor az igazgatd, vagy a helyettesitési rend szerinti beosztottakat illeti
meg. A kotelezettséget vallalonak meg kell gyézddnie arrdl, hogy a kiadas teljesitésére a fedezet
rendelkezésre all-e. A kotelezettségvallalas ellenjegyzését, a bejévo szdmldk érvényesitését a
Papai Szakképzési Centrum kancellarja gyakorolja.
Utalvanyozas: Az utalvanyozas a kiaddsok és bevételek teljesitésének elrendelése. Utalvanyozasra
ugyanazon személyek jogosultak, akik a kitelezettségvallalasra.
Munkaeré- és bérgazdalkodds: A Pépai Szakképzési Centrum foigazgatéja gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, az intézmény igazgatdjanak a javaslata alapjan.
Anyag- és eszkézgazdalkodas, leltérozds, selejtezés: az éves leltarozasi és selejtezési terv alapjan
a miiszaki vezet6 iranyitasaval.
Az iskola karbantartdé dolgozdi a tanulocsoportok bevondsdval, esetenként kiilsé szolgaltatd
igénybevételével ellatjak az intézmény teriiletén felmeriil§ karbantartasi feladatokat.
Gazdalkodas, pénziigy, szamvitel
Az iskola gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
iskola kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval dsszefliggd feladatok, hataskordk szabalyozdsa —
jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével — az igazgaté feladata.
A gazdalkodas vitelét elosegitd belsd szabélyzatok rendjét az Allamhéztartasi térvény és annak
végrehajtasi rendelete, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan kell kialakitani.
Az intézmény alanya az altalanos forgalmi adénak: adészama: 15569860-2-19
Az intézmény feladatait a fenntarté altal jovahagyott kiltségvetés alapjan latja el.
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Az intézmény a szabad kapacitasanak kihaszndlasdval térekszik bevételek szerzésére. llyen szabad
kapacitasokbol szarmazd bevételek lehetnek: bérleti dij, tanmithelyi szolgaltatasok bevétele. Az
jogszabdlyban meghatarozott oktatdsi feladatok ellatasara. Az intézmény tovabbra is folyamatosan
figyeli és él a palyazati lehetoségekkel. A bevételeket a Papai Szakképzési Centrum szamléjara az
intézmény befizeti.

A feladatellatast szolgalé vagyon feletti rendelkezési jog:

Papa Véaros Onkormanyzata 4ltal ingyenes haszndlatba adott ingatlan, ingd €s egyéb vagyon. A
rendelkezésre 4116 vagyont az intézmény feladatainak ellatashoz a jogszabalyokban és Papa Varos
Onkorményzata vagyonrendeleteiben, szabalyzataiban, a kotdtt megallapodasban foglaltaknak

megfeleloen haszndlja, hasznositja.

7. Az oktatéi testiilet feladatkirébe tartozd iigyek atruhazasira, tovabba a feladatok

ellatiasaval megbizottak beszamolasara vonatkozé rendelkezések

7.1. Az oktatdi testiilet altal atruhazott feladatkdrok

Az oktatéi testiilet a feladatkorébe tartozé tigyek el8készitésére vagy elddntésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakézdsségre, vagy a didkénkormanyzatra. Az atruhazott
jogkdr gyakorlGja az oktatéi testiiletet thjékoztatni kiteles — az oktatoi testiilet dltal meghatéarozott
idékszonként és mddon - azokrdl az iigyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabdl eljar.
E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, illetve a szakmai program, tovabba a
szervezeti és mikoddési szabalyzat, a hazirend és az intézményi mindségiranyitasi program
elfogadasanal.
Az intézmény oktatoi testiilete feladatkérének atadésara az alabbi bizottsagot(okat) hozhatja létre:
- bizottsag, melynek tagjait az oktatoi testiilet valasztja meg 1 tanévre. Az oktatoi testiilet
a fegyelmi bizottsdg manditumat meghosszabbithatja, illetve tanév kozben 1s
visszavonhatja. A fegyelmi bizottsigba 5 6t delegdl az oktatdi testiilet. A fegyelmi
bizottsag tagjai maguk kozill elnokot valasztanak. A bizottsdg feladata a hazirendet
stilyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek kivizsgéldsa alapjan a fegyelmi eljaréas
lefolytatasa (beleértve a fegyelmi hatdrozat meghozatalat is) és dokumentalasa. A fegyelmi
targyalason a bizottsag érintett tagja nem vehet részt. A fegyelmi targyaldson a bizottsag
legalabb 3 tagjanak részt kell vennie. Amennyiben ez nem biztosithatd az adott targyalas

az oktatoi testiilet részvételével folytathatd le.
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- Munkakézésségek: az oktatdi testiilet a meghatdrozott jogkorébél az iskola
munkakdzdsségeire ruhdzza at részlegesen az alabbi jogkoreit:
s aszakmai program helyi tantervének kidolgozasa,
¢  ataneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa,
e tovabbképzésre, atképzésre, vald javaslatiétel,
e jutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel,
e a hatdrozott idore kinevezett oktatok véleményezése,

o aszakmai munkakozosség-vezetd munkéjanak, személyének véleményezése.

7.2. Beszamoldsra vonatkozod rendelkezések

Az &truhdzott jogksrok gyakorlésardl a félévi és a tanév végi oktatoi testiileti értekezleten kell a

bizottsagok, kbzdsségek vezetSinek beszdmolniuk.

8. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja, beleértve a pedagigiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgilatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval vald

kapcsolattartas

8.1. Az iskola kiilso kapcsolatai

Az iskola feladatainak ellatasahoz széleskort kapcsolatrendszert alakitott ki szakmai, pedagogiai,
anyagi és egyéb teriileteken az alabbi intézményekkel:

- Pépai Szakképzési Centrum

- Péapa Varos Polgarmesteri Hivatala

- Veszprém Megyei Kormanyhivatal

- Oktatési Hivatal

- Veszprém Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

- Nemzeti Munkaiigyi Hivatal

- dualis képzo helyek

- Veszprém Megyei Munkatigyi K6zpont és annak pdpai kirendeltsége

- Magyar Didksport Szdvetség

- gyermekjéléti szolgalatok

- csaladsegité szolgélatok

- iskola-egészségiigyi elltast biztosito egészségligyi szolgaltatd

- KIM, NSZFH
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hatésagok, tarsadalmi és civil szervezetek, ko&zoktatdsi intézmények, egyhéazak,

sportegyesiiletek

Papai Ipartestiilet

Bazisrepiilotér Papa

Papa Varosi Rendérkapitanysag

Jokai Mor Miivelédési Kézpont

és egyéb intézményekkel (pl. azokkal a véllalkoz4sokkal, amelyek rendszeresen tdmogatjak

az iskolat, varosi televizid, varosi jsag stb.}

8.2. Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal

Leggyakrabban a Papai Tobbeéld Kistérségi Térsulds Munkaszervezetének Csaladsegité és
Gyermekjoléti Szolgalatahoz, illetve a Pdpa Varos Onkormanyzatinak Egyesitett Szocialis
Intézménye Gondozési Kézpont Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgédlatdhoz fordulunk. Az
iskolai gyermek- és ifjisagvédelmi felelés heti rendszerességgel felkeresi a Papai Tobbeélu
Kistérségi Tarsulas Munkaszervezetének Csaladsegitt és Gyermekjoléti Szolgalatat, illetve a Papa
Véros Onkormanyzatdnak Egyesitett Szocidlis Intézménye Gondozasi Kozpont Csalddsegitd ¢s
Gyermekjoléti Szolgalatat.

Telefonon klcsdndsen napi szinten tartjuk a kapesolatot a tanulok érdekében.

A tanulék igazolatlan mulasztisa esetén, vagy egyéb sulyos esetekben (pl. gyermekbantalmazas

sth.) haladéktalanul értesitjiik 6ket levélben.

8.3. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az Alapellaté adja az iskolanak az iskolaorvost és az iskolai véd6n6t, valamint a fogorvost €s
asszisztensét.

Az iskolaorvos minden hétfén 8-12 érdig tartozkodik az iskola dltal hasznalatba bocsétott orvosi
rendelében.

A védoné hétfé 7-15 oraig, kedden 11-15 éraig, csiitdrtdkon 7-15 raig tartézkodik a rendeldben.
Az iskolaorvos feladata: a szakmai alkalmassagi vizsgalatok végzése, alkalmassagi vizsgalathoz
beutaldk addsa, a torvényben meghatérozott évfolyamok szlrévizsgalatit végzi. Az érintett
tanuldk gyogytestnevelési besoroldsat elvégzi. Fertdzd megbetegedések esetén jarvanyligyi
intézkedések elrendezése, ANTSZ illetékesének értesitése.

Az iskolai védoénd feladata: segiti az orvos munkajat a szakmai alkalmassdgi vizsgalatok
elvégzésében, adminisztracidjaban. Védéndi sziirdvizsgalatokat végez a tdrvényben
meghatarozott évfolyamokon. Gondozza a kronikus betegeket. Begyjti és rendszerezi az orvosi
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leleteket. Felvilagositd, egészségvédd orak tartdsa. Fogadoodrat tart a gyerekek egészségligyi
problémainak megbeszélésére.
Evente egy alkalommal a fogdszati rendeldében minden tanulé preventiv sziirésen vesz részt

osztalykeretben szervezetten.

8.4. Kapcsolattartas a dudlis képzdhelyekkel és a Veszprém Megyei Kereskedelmi és

Iparkamaraval

A szakmai igazgatohelyettes feladata a tanulok alapvizsgdinak megszervezése, az altalanos
igazgatohelyettes feladata a tanulok kills6 gyakorlati képzohelyrdl torténd tajékoztatésa, a tanulok
tamogatasa a kiilsé gyakorlati képzohely megtalalasdban, a tanuldszerzdések/egyiittmikddési
megallapodasok kezelése. Szilkség esetén a gyakorlati képz6hely megkeresése, egyeztetes a

tanuldkkal kapcsolatos probléma megoldasarél. Munkajukban a taniigyi adminisztrator segit.

Az elektronikus wton eldallitott papiralapa nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
Elektronikus tton el8allitott nyomtatvinyok: bizonyitvanyok, torzslapok eredetijérl készitett
mésolatokat az iskola zaradékkal és bélyegz6vel, valamint az iskola igazgat6janak alairasaval latja
el.

A Kréta elektronikus naplobol a torzslapokat a Patria Nyomda éltal nyomtatoit vizjeles,
sorszamozott papirra nyomtatas fitjan késziti el az iskola, amelyet az iskola bélyegzéjével, az

osztalyféndk és az intézmény igazgatdjanak alairasaval kell ellatni.

Elektronikus aton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok az iskola irattaraban kertilnek

elhelyezésre és megdrzésre.
9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolisaval kapcsolatos feladatok

9.1. Az iskolai hagyomadnyok apolasdval kapcsolatos feladatok

Az iskola sajatos arculatdnak kialakitdsaban, rendszeres époldsdban, a nevelés-oktatds
sikerességében fontos szerep jut a hagyoményoknak. Kiemelkedé szerepe van napjainkban a

hazafiassdgra nevelésben is.

9.2. Unnepélyek, megemlékezések

Az iskolai iinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilséségilkben magas szintliek

legyenek. Els6sorban érzelmi motivumokat tartalmazzanak.
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Iskolai linnepélyt, megemlékezést kell tartani:

a tanév megnyitasakor,

a tanév zarasakor,
- szalagavaté tinnepélykor,
- ballagéskor
- oktober 23-4n,
- karacsonykor
- az 1848. marcius 15-i forradalom évfordul$jan,
Egyéb iskolai megemlékezések: (az oktatasért felelds miniszter altal kiadott, a tanév rendjében
meghatarozott esetekben):
- aradi vértanuk emléknapja
- megemlékezés a kommunista diktatiira dldozatainak emléknapjan
- megemlékezés a holokauszt dldozatainak emléknapjan

- aFold napja alkalmabdl rendezvény tartasa

megemlékezés a nemzeti Osszetartozas napja alkalmabél
A fentiek keretei: osztalyfonski 6ra, kézds vetités az iskola klubjaban, vagy interaktiv tablas

tanteremben stb.

Az iskolai tinnepélyeken az oktatdi testiilet és a tanuldk megjelenése tinnepélyes dltdzeékben (sotet
szdvetnadrag/alj és fehér ing/bluz) kotelezd.
Az iskola vezetése és tanuloinak egy része (a kijelslt osztalyok papai tanuloi) részt vesznek a

varosi megemlékezéseken.

10. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

10.1. A gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyuld

eljarasrend

Az intézményben biztositani kell a balesetmentes, egészséges munkavégzés feltételeit. Tanév
elején és szitkség esetén a munkavédelmi megbizottal az iskolavezetés bejarja az épliletet, vagy
annak meghatarozott részét, felmérik a hidnyossagokat és sziikség esetén meghozzik a megfeleld
intézkedéseket.

Az altalanos igazgatohelyettes irdnymutatisa alapjan osztalyfonokok feladata a tanév elején a
munka- és tlzvédelmi oktatds megtartasa, a figyelem felhivdsa a balesetvédelmi szabdlyok
betartasara, illetve az intézményi vagyon megovasara. A didkok a védé és 6vo elBirasok

megismerését alairasukkal igazoljak.
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Balesetkor a védénét elérhetésége esetén azonnal értesiteni kell, aki elsésegélyben részesiti a
balesetet szenvedett személyt, ha sziikséges, az oktatd megteszi a tovabbi intézkedéseket és
minden esetben értesiti az igazgatot.

Baleset esetén a taniigyi adminisztrator jegyzkonyvet vesz fel.

Az iskola évente egy alkalommal, szeptember sordn tlizriadd gyakorlatot tart.

Az iskola egész teriiletén, valamint a kijératok 5 méteres korzetében dohdnyozni tilos.

10.2. Munka- és tiizvédelem

A munkavédelmi torvény eléirdsai alapjan a munkavédelemi és tlizvédelmi feladatok ellatasat a
vonatkozd jogszabalyok eldirasainak megfeleléen a fenntarto - kiilsé véllalkozé bevonaséval -
biztositja az intézménynél. Minden dolgozéra nézve kitelezé a tanév elején a munkavédelmi

oktatason torténd részvétel, aminek megértését alairdséval tanusitja.
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10.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménykor (tiz, foldrengés, bombariad6, az épiiletben tartézkodok egészségi
allapotat veszélyeztetd egyéb tényezdé esetén stb.) a tanuloknak, a oktatoknak, a technikai
dolgozoknak az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleléen kell elhagyniuk, személyes holmijat
lehetdleg mindenki vigye magéaval. A hatséd sportpalyan kell gyiilekezni és varakozni, amig az
igazgatd vagy a helyettesek mds utasitdst nem adnak. Az osztalyok fegyelmezett kivonulasiért az
adott Orat tartd szaktanarok felelnek.

Az 6rat tarto tandr koteles a gylilekez6helyen azonnal névsorolvasassal 1étszamellendrzést tartani,
ennek eredményét az iskolavezetés jelenlevd tagjanak azonnal jelenteni.

Szitkség esetén az illetékes hatésdgokat az intézményvezetdnek, akadélyoztatdsa esetén a
helyettesitési sorban kdvetkez6 vezetének mielébb értesiteni kell.

Rendkiviili idéjaras (pl. télen hoakadély) esetén a hazautazni nem tudé tanulok a tornateremben
szallasolhatok el.

Az iskola teriiletén illetékteleniil tartézkodd személyekrdl az intézményvezetSt vagy helyettesét

azonnal értesiteni kell. Sziikség esetén az intézményvezetd értesiti az illetékes hatdsagot.

11. A tanul6val szemben lefolytatisra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, ériékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyandsitott €s a sérelmet
elszenvedd tanuldk kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljarassal mindkét tanulénak, illetve az &t képviseld sziildnek egyet kell értenie. Ennek
id6pontjardl a tanulokat és kiskora tanuld esetén a szilloket irasban a fegyelmi bizottsdgnak
tajékoztatnia kell. Az egyeztetd eljardson az iskola ifjusdgvédelmi feleldse is részt vesz. Erre a
lehetéségre a fegyelmi eljards inditdsardl szol6 levélben fel kell hivni a tanulo, vagy képviseldje
figyelmét. A sziils a kézhezvételtdl szdmitott 5 napon beliil jelentheti be az egyeztet$ eljaras
kérését. Amennyiben ezt nem kérik, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori
kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja elutasithatja az egyeztetd eljarast. Ha a
sérelmet elszenvedd €s a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé kdzott megallapodas jon Iétre, a
fegyelmi eljards maximum 3 hénapra felfliggeszthet6, ha ez alatt a sérelmet elszenvedd, vagy
torvényes képviseldje nem kéri a fegyelmi eljards lefolytatdsit a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni.

Amennyiben az egyeztet6 eljards nem vezet eredményre az itt késziilt jegyzOkonyv alapjan a

fegyelmi bizottsag javaslatot tesz az igazgatonak a tovabbi intézkedések megtételére.
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Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljarast a tanuld ellen elsdsorban az osztalyfénok kezdeményezi, kivételes esetben az
iskola barmely oktatéja benyijthatja a kérvényt. A fegyelmi eljaras kezdeményezéseérdl szold
kérvényt az intézményvezetdnek kell beny(jtani, aki iktatds utdn 3 napon beliil tovébbitja azt a
fegyelmi bizottsag vezetSjének. A fegyelmi bizottsag idépontot egyeztet, majd a fegyelmi eljaras
inditasérol és a fegyelmi targyalds idépontjarédl értesiti a tanuldt, illetve a sziilot ajanlott,
tértivevényes levélben, vagy személyes atvétellel. Ezt a thrgyalds napja elétt minimum 8 nappal a
szilének kézhez kell vennie. A fegyelmi bizottsag tajékoztatja az oktatoi testiiletet a fegyelmi
targyalasrol, begytiti a tanité szaktanaroktdl a fegyelmi vétséget elkdvetett tanuld jellemzéseit. A
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds elbeszélget a tanuldval.

A targyalast a fegyelmi bizottsag elndke, vagy az 4ltala megbizott fegyelmi bizottsagi tag vezeti
le. A levezetd elndk ismerteti a tényallast, a szaktanari jellemzéseket, meghallgatja az érintett
feleket, kérdéseket tesz fel az figy tisztazasa érdekében. Ezt kovetden a fegyelmi bizottsag tagjai
visszavonulnak déntéshozatalra. A dontés eredményét kozlik a tanuléval, illetve a sziilével.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét és a hatdrozatot a fegyelmi bizottsag ezzel megbizott tagja 3
napon beliil elkésziti, a fegyelmi bizottsag elndke és két tagja irja ala. Az elkésziilt hatarozatot
ajénlva, tértivevényes levélben kiildi ki az intézmény. A hatarozat ellen a kézhezvételtdl szamitott
15 napon beliil lehet éInie a sziilének. Fellebbezés hidnyaban a hatérozat jogerdre emelkedik.
Amennyiben a tanulo és sziiléje/képviseldje nem jelenik meg az elsdé fegyelmi targyalason a
fegyelmi bizottsag ennek tényét jegyz6konyvben rdgziti, majd j idopontot jeldl ki a targyalas
megtartasira. Ennek tényérdl a sziil6t mér az elsd ajanlott tértivevényes levélben értesiti a
targyalds napja el6tt 8 nappal. A mésodik targyalas akkor is megtarthatd, ha a tanulé és sziildje
nem jelenik meg.

A tovabbi teendd ugyanaz, mint a fenti esetben.

Ha a tanuld kiils6 gyakorlati képzohelyen van a gazdalkodo szervezetet és tanuldszerzddés esetén
a tertiletileg illetékes gazdasagi kamarat is értesiteni kell a targyalds helyérdl, idépontjarol,
kotelességszegés megjelolésével. A targyalas a gazdalkodd szervezet, illetve a kamara részt vétele
nélkiil is megtarthato.

A jogerdre emelkedett fegyelmi hatédrozat azonnal végrehajthato.
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12. Az iskolai dokumentumok nyilvinossiga

Az iskola minden alapdokumentuménak eredeti példanya az igazgatdi titkarsagon kerdil
elhelyezésre. Az SZMSZ, a Hazirend, a Szakmai Program az iskola honlapjan kertl

nyilvanossagra (www.acsady-papa.hu).

12.1. A tajékoztatas rendje a Szakmai Programrél, az SZMSZ-rdl és a Hazirendrol

A diakok az elsé osztalyfonoki oran, a sziilok a szilldi értekezleten tdjékoztatast kapnak az iskola
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatardl, a Szakmai Programjardl és a Hazirendrdl. A tdjékoztatas
kiterjed a betekintés lehetéségére és modjara is. A dokumentumok megtaldlhatok az iskola

honlapjan.

12.2. A titoktartasi kotelezettség

Az érettségi és szakmai vizsgabizottsag tagjait és a vizsgabizottsag jegyzojét a vizsgabizottsag
dontéseinek meghozataldval kapcsolatosan szintén titoktartési kotelezettség terheli.

A titoktartasi kotelezettség természetesen minden kozalkalmazotira vonatkozik, ha olyan
informacio birtokaba jut, amely a kollégak személyiségi jogait, illetve az intézmény gazdasagi
érdekét, hirnevét sérti valamilyen modon.

Az iskola életével Osszefliggd eseményekrdl médidknak, kiilsé személyeknek csak az
intézményvezetd nyilatkozhat. Kivételt képez, ha az intézményvezetd megbiz valakit, aki

kompetens az adott témaban nyilatkozni.

13. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

13.1.Didkkiorok

A didkkorsk szervezése a tanuldk ez iranyu eldzetes igényeinek felmérése alapjan torténik. Az
tnkéntes jelentkezés utan a foglalkozasokon vald részvétel egy tanév tartalméra kotelezd. A
hetenként ténylegesen megtartott diakkéri ora az oktatd kitelezd draszamaba beszamithaté feladat.
A didkkor éves munkaterv alapjan végzi munkajat. A didkkori foglalkozasokrol naplot kell
vezetni. A foglalkozasok idépontjat az 6rarendben fel kell tiintetni. A didkkérsk milkddési ideje
4ltalaban szeptember 15-t61 majus 31-ig tart. A didkkor taglétszama legaldbb 10 £6. A didkkor
vezetésérdl a terilletfeleldsék dontenek. A diakkér sajat tagjai sorabol ifjusagi vezetdséget valaszt.
A didkkor vezetdje a diakkor programjat és mikdési rendjét a diakkor tagsaganak véleményével
késziti el, és az igazgatd, illetve megbizott helyettese hagyja jova.
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13.2. Szakkiorok

A tanuldk tantervi anyagon tilmend érdeklédésének kielégitésére szervezhetok a szakkorok
- Szakkor szervezését a koltségvetédsi lehet6ségek figyelembevételével igazgatd kérvényezi
a foigazgatonal, megfeleld szdmu tanuld jelentkezése esetén. A szakkérbk vezetdit az
igazgato bizza meg a koltségvetési feltételek figyelembevételével.
- A vezetd szakmailag és pedagdgiailag felelds a szakkdr miikodéséért, elkésziti a szakkdr
munkatervét, a foglalkozasokat az eldirt idépontokban megtartja, vezeti a szakkdri naplot.
Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kizotti kapcsolattartas formai,

rendje: iskolai sportkér iskolankban nem miikodik.

13.3. Konnyitett testnevelés és felmentés a testnevelési 6rak alol

A tanulo, ha egészségi 4llapota miatt a testnevelési 6rak gyakorlatait csak részben, vagy egyaltalan
nem tudja elvégezni — az orvosi szakvéleményben foglaltak szerint az iskola igazgatojaval
egyetértésben — a kdvetkezoképpen foglalkoztathatd:

- Konnyitett testnevelési 6rdn az a tanuld vesz részt, akit egészségi dllapota miatt az orvos
javasol. A konnyitett testnevelésre utalt tanulé az érarend szerinti testnevelés éra keretében
a javasolt kénnyitések figyelembevételével végzi feladatait.

- Fel kell menteni a tanuldt a testnevelési oran valé részvétel alol, ha mozgésszervi,
belgydgyészati stb. elvaltozasa nem teszi lehetdvé még a testnevelés oran vald részvetelét
sem. A felmentett tanuldk osztalyzatot nem kapnak, a bizonyitvanyba a testnevelés
tantargy rovatba a ,.felmentett” bejegyzés keriil.

- A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, szakmai alkalmassagi egészségligyi
szlirését, a testnevelési drakon valé részvételét vagy felmentését az Iskolaorvosi Szolgalat

vegzi.

13.4. Szabadidés tevékenység

A szabadidés tevékenység koordindlasa az igazgato feladata, aki a feladat ellatdsaval az oktatdi
testiilet barmely tagjat megbizhatja.
- osztalyfonski tdjékoztat6 az év elején (szinhdz, filharmoniai eléadasok, ujsagok, kirdndulas),
az igények felmérése;

- atanulményi kiranduldsok tervezett idejét és helyét munkatervben kell feltiintetni.
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Kirandulast szervezhet: osztalyfénok, szaktanar, szakoktatd. A kirdandulas koltségei a tanuldkat

terhelik, melyhez a sziilok beleegyezése (egyetértése) is sziikséges.

13.5. Versenyek, vetélkedok, kulturilis rendezvények

Versenyek, vetélkeddk:

A tantargyi és szakmai versenyek az orszdgos kiirasnak megfelelden kertilnek megrendezésre. A
tanulok nevezését az igazgatéhelyettesek koordinaljak. A kiirasnak megfeleld, kozpontilag
meghatarozott témakorl vetélkeddk, ill. kiemelt évforduldhoz, iskolai eseményekhez kapesolddo
vetélkeddk szervezési feladatait az igazgatd 4ltal megbizott oktatd latja el. A tanév soran
megrendezésre keriild iskolai versenyeket és vetélkeddket a kulturalis munkaterv tartalmazza. A

versenyekre és vetélkeddkre a jelentkezés lehet egyéni, csapat, osztily, a kiirdsnak megfelelden.

13.6. Szakmai kompetencidkat fejleszto foglalkozasok

Az dsztondijrendeletben elbirtak alapjan a 2,51-es tanulmanyi atlagot el nem ér6 tanulok szdmara
maximum 4 fés csoportokban szakmai kompetencidkat fejlesztd foglalkozas szervezhetd heti 1
éraban. A csoportfoglalkozast vezeld oktalét az iskola igazgatdja jeldli ki. A csoportvezetd oktatd

fejlesztési terv alapjan végzi munk4jat és azt a csoportnapléban adminisztralja.

13.7. Fejleszté foglalkozasok

Iskolank jelenlegi 1étszamahoz viszonyitva kézel 30%-ra tehetd azoknak a tanuldknak a szdma,
akiket az Egységes Pedagégiai Szakszolgalatok ill. a Nevelési Tandcsaddk sajatos nevelési igényd,
vagy beilleszkedési tanulasi és magatartdsi nehézségekkel kiizd6knek sorolnak be. A tantdrgyi
osztilyozhatosag aléli felmentés mellett a tanuldk részt vesznek az adott tandrakon, a szaktanar
altal kirott feladatokat elvégzik. Heti rendszerességgel gyogypedagdgus ill. fejleszté pedagogus
tart szamukra felzarkoztaté 6rdkat, ahol a szakvéleményiikben jelzett korrekcios javaslat alapjan
készitett egyéni fejlesztési tervek szerint oktatjak 6ket. A tandrai kudarcok csokkentésére az egyes
kompetencidk fejlesztésével jarulnak hozza. Onbizalmuk, Snértékelésiik fejlesztésére kivaloan
alkalmasak ezek a foglalkozasok, hiszen maximum nyolc f8s csoportban, nyugodt koriilmények
kozott, tarsak altal nem zavarva végzik feladataikat. Ez a fajta kiscsoportos oktatis nagymértékben
segiti figyelmiik dsszpontositasat, frasképiik, helyesirasuk javul, a feladatok tartalma ¢bren tartja

érdeklddésiiket, megoldasuk ngveli sikerélménytiket.
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14. A felnottképzés

A Pépai Szakképzési Centrum jovahagydsaval az érvényes torvényeknek megfelelSen zajlik.

15. A didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskelai vezet6k kozotti
kapcsolattartas formdja és rendje, a didkonkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételeket

(helyiségek, berendezések hasznilata, kiltségvetési timogatas) biztositasa

A didkdnkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmeny

miikddésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

15.1. Kapcsolat a didkkozisséggel

A kapesolat a didkokkal kozvetleniil, illetve a Diskénkorményzat (DOK) vélasztott képviseldin és
a DOK miikddését segitd oktaton keresztiil valosul meg. A DOK vezetéségi megbizottja képviseli
a diakok véleményét az iskolavezetés, oktatoi testillet értekezletein a rajuk is vonatkozd napirendi

pontoknél, a fegyelmi targyaldson.

15.2. Didkénkormanyzat

A tanulok érdekeik képviseletére diakénkorményzatot (DOK) hoznak létre. Az intézmény
Di4kénkorméanyzata eljarhat, véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd
ligyekben. A didkénkormdanyzat tevékenysége a tanulékat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

A diskénkorméanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykorG személy segiti, aki — a
diakénkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a didkdnkormanyzat képviseletében is.

A didkonkormanyzat tagja minden didk, aki az iskola tanuloja. A didkok képviseldiken keresztiil
gyakoroljak jogaikat a didkdnkorményzat iilésein. Az osztélyok, didkkozosségek képviseldit, az
adott osztilyok, illetve kozosségek valasztjdk. Az osztalyok képviseléi maguk kozil
diakonkorményzati vezetdt valasztanak.

A didkodnkormanyzat — az oktatoi testiilet véleményének kikérésével — dont sajat mitkodésérdl, a
diakénkormanyzat mitkddéséhez biztositott anyagi eszkizok felhasznaldsardl, hataskorei
gyakorlasarél, az iskolai didkénkorményzat tdjékoztatdsi rendszerénmek Iétrehozdsardl és
mikddtetésérol.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a vélaszté tanulokodzésség fogadja el,
és az oktatéi testiilet hagyja jova. A szervezeti és mikodési szabdlyzat jovahagyésa csak akkor
tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola szervezeti ¢s miikddési

szabalyzatéval, illetve héazirendjével. A szervezeti és mikddési szabdlyzat jovahagyasarol az
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oktatéi testiiletnek a beterjesztést kévetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti €s
mitkédési szabalyzatot, illetve médositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi testillet
harminc napon beliil nem nyilatkozik.
Az iskola a didkénkormanyzat tdmogatdsat az éves koltségvetés keretein beliil biztositja. A
didkonkorményzat feladatainak ellatasdhoz, téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korldtozza az iskola miik6dését, valamint betartja az iskola eszkdz- €s
helyiséghasznélatra vonatkozd feltételeket, vigyaz a berendezési targyak éllagara.
A didkénkormanyzat az oktatdi testiilet véleményének kikérésével dont
- sajat mikodésérdl,
- adidkdnkorméanyzat mitkddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
- hatéskdorei gyakorlasarol,
- egy tanitds nélkiili munkanap programjarol,
- az iskolai didkénkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozdasardl és mikodtetéseérdl,
A didkdnkormdnyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal éihet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:
— az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elbtt,
— atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatérozasa elott,
— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
— ahazirend elfogadésa elott.
— atanuldk kozosségét €rintd kérdések meghozatalanal,
— atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogaddsihoz,
— atanuldi palydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
— az iskolai sportkdr miksdési rendjének megéllapitdsahoz,
— azegyéb foglalkozas formainak meghatérozasahoz,
— akonyvtar, a sportlétesitmények miitkddési rendjének kialakitasahoz,
Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormdnyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkénkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az elbterjesztést, valamint a
meghivét - ha jogszabdly masképp nem rendelkezik - a targyalas hatdrnapjat legaldbb tizenét
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkénkorményzat részére.
A didkénkorményzatok jogosultak szévetséget létesiteni, tovabbd ilyenhez csatlakozni. A
szivetség az iskolaban a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.
A DOK tevékenyen részt vehet a tanuloi iskolai ligyelet megvalositasiban. A fegyelmi

kérdésekben a fegyelmi vétséget kivizsgalo bizottsigba tagot delegalhat. A DOK egyiittmiiksdik
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az iskolai ifjisagvédelmi feleléssel a nehéz helyzetii, gyakran beilleszkedési zavarokkal kiizdé
tanulok felkutatasaban, tAimogatésaban.

A DOK nyitott mindennemi kezdeményezésre. Tehat barmilyen tj, az iskoldban még jelen nem
1év6 mivelddési vagy szdrakozasi format felkarol, és megprobalja el6segiteni ennek miikddését
mind anyagilag, mind egyéb lehet6ségeivel, hiszen ezek az OnmegvalOsitas, vagy a

tehetségkibontakoztatas formai.

15.3. Diakkozgyilés

Az iskola tanuldinak tdjékoztaté és tajékozédd foruma a  didkkdzgyllés, amelyet
kiild6ttkozgytilésként szervez a diakdnkormanyzat. Evenként legalabb egy alkalommal dssze kell
hivni. A didkkdzgytilés dsszehivasat az iskolai didkdnkorményzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatdrozottak szerint. A diakkdzgyiilés napirendi pontjait a kézgyllés
megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni. A kiildottkozgyllésen a tanulok
didkképviselét valasztanak. Az évi rendes kiildottkozgylilés Osszehivasat az iskolai
diskdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. Ez az iskola munkatervében meghatarozott idépontban
keriil Gsszehivasra. A kozgytilésen az iskolavezetés és a tantestiilet tagjai is részt vehetnek.
Rendkiviili kiildsttkdzgyiilés dsszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola

igazgatdja kezdeményezhetl.

15.4, Didkdnkormanyzat munkajat segitd oktato

Feladatai

- A tanulok segitése jogaik képviseletében és gyakorlasaban. Konfliktus helyzetben segiti a
tanuldkat, tandcsot ad a problémak megfogalmazési modjéra, élettapasztalataval pétolja a tanulék
e teriileten mutatkozé hidnyat.

- Osszhangteremtésre torekszik a tantestiilet és a didkok kozott.

- Megteremti annak lehetéségét, hogy a demokracia szabélyait megismerjék, alkalmazzdk és
gyakoroljak a tanulok.

- Evente egyszer, vagy rendkiviili esetben didkforumot hiv dssze.

- Szervezi a diakok rendezvényeit a didksag igényei szerint a didkok aktiv részvételével.

- A diakok otleteit irasba foglalja, s azt id6ben koordinalja.

- Véaltozatos kozéleti tevékenységre buzditja a diakokat.

- A torvény szellemében felelésen kezeli a didkénkormanyzat vagyonat (amennyiben van).
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15.4, Didkénkormanyzat és az Okoiskola kapesolata

A Diakonkorményzat tagjai segitik az Okoiskola programjainak lebonyolitésat.

16. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel valé kapesolattartds formai és rendje

A kiilsé gyakorlati helyen a tanulé és a gazdalkodo szervezet kozotti gyakorlati képzés céljabol

megk&tott irdsbeli tanuloszerzodés, egylittmikddési szerz6dés alapjan kertilhet sor.

16.1. Kapcsolat a teriiletileg illetékes Kereskedelmi és Iparkamaraval

- egyeztetés a tanuldk kiilsé gyakorlati helyérdl

- az intézményvezetd Altal megbizott alkalmazott kozremilkodik a gyakorlati képzbhelyek
mindsitésében és ellendrzésében

- a kiilsd gyakorlati helyen felmeriilt problémék k&zds megoldasa

- szintvizsgidk szervezése: az intézményvezetd altal kijelslt alkalmazott latja el a jegyzéi
feladatokat

- tanulmanyokat lezaré szakmai vizsgdk szervezése: Az igazgaté dont a vizsgacsoportok
kialakitasarél. Az intézményvezeté altal megbizott alkalmazottak Ilatjak el az iskolai
vizsgabizottsagi tag, illetve a jegyz6 feladatait. El6készitik és lejelentik a szakmai vizsgakat,
felkérik az illetékes szerveket a vizsgaelndk és a vizsgabizottsagi tag delegaldsira. Megbizzak a
szaktanarokat, szakoktatokat a vizsgak elSkészitésével, a gyakorlati feladatok kidolgozasaval és
az anyagsziikséglet lejelentésével, valamint a gyakorlati vizsgak lebonyolitdsaval. Az iskolai
vizsgabizottsagi tag késziti el az irasbeli, szobeli és gyakorlati vizsgak rendjét, az ligyeleti rendet,

elszdmolja a vizsgadijakat. A jegyzd vezeti a vizsgairatokat, késziti a vizsgak jegyz6konyveit.

16.2. Kapcsolat a gyakorlati képzést folytaté vallalkozasokkal

A gyakorlati képzést végzd vallalkozas koételes a Kamara altal eldirt dokumentumokat napra
készen vezetni, azokba az iskola altal delegalt alkalmazottnak betekintést nytjtani.

Az iskola a gyakorlati képzdhely szdmdara az iskolai honlapon hozzéférhetévé teszi az adott
szakma oktatasahoz a szakmai programot, a szakmai és vizsgakovetelményeket €s a kdzponti
programokat. T4jékoztatja a kiilsé gyakorlati képzohelyet, hogy melyik SZVK/KKK alapjan vesz
részt a tanuld a képzésben.

A gyakorlati képzdhely kételes a tanul6val a munkanaplét vezettetni, abban hetente téjékoztatéast
adni a tanulé mulasztasardl, illetve a gyakorlaton kapott érdemjegyérol.
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16.3. Tanulészerzodés, szakképzési munkaszerzédés

Kiils$ gyakorlati képzésre a tanuld és a gazdalkod6 szervezet kozotti gyakorlati képzés céljabol
megkotott szakképzési munkaszerzédés alapjan keriilhet sor. A szerzédés alapjan a tanuld
gyakorlati képzésérél a gazdalkodd szervezet a szerz6désben megjeldlt iddtartam alatt
gondoskodik. Ennek keretében gondoskodik a tanulé eldirt kdvetelmény szerinti képzésérdl,
szakmai fejlodésérdl, tovabba egészsége és testi épsége megovasardl.

A gazdalkodé szervezetnek a tanul6szerzodés kotési szandékat az iskolai felvételt megel6zben be
kell jelentenie a szakmai kamardnak és a szakmailag illetékes szakképz0 iskolanak. A
tanuldszerzédést a szakmai kamara el6tt irdsban kell megkdtni és azt be kell mutatni a szakképz6
iskolanak. A tanuloszerzddés megsziinésérdl a gazdalkodd szervezetnek a gazdasigi kamarat,
illetve a szakképzo iskolat egyidejlileg értesitenie kell.

A szakképzési munkaszerzédést a szakirdnyl oktatdsban részt vevé tanuld, illetve az 6t képviselé
térvényes képviseld és a dualis képzdhely koti. A szakiranyu oktatasban valo részvétel feltétele a

sikeres dgazati alapvizsga megléte.

17. Az iskolai kényvtar

Mtkodésére a Konyvtari SZMSZ vonatkozik.

18. Egyéb, jogszabalyban nem meghatarozott iigyek

18.1. Az iskola helyiségeinek dtengedése

indokolt esetben mAas nevelési-oktatasi intézmények és tanfolyamok tantervi

foglalkozasainak megtartasara,

nem oktatasi helyiségeket bérbe lehet adni.

1

tanfolyamok szervezésére a vonatkozé jogszabdlyokban foglalt esetekben €s térités

ellenében;

1

tornatermet edzések megtartasara.

18.2. A helyettesités rendje

Az iskolanal folyd munkat a dolgozdk idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az iskola igazgatéjanak, ill.

felhatalmazasa alapjdn megbizott személy feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes

78



dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell rogziteni. Az iskolan beliili

helyettesités rendjét az iskola igazgatdja belsé utasitasban szabalyozhatja.

18.3. Munkakdrik atadasa

Az iskola vezetd &lldsu dolgozdi, valamint az igazgatd altal kijelolt dolgozok munkakorének
atadasardl, ill. atvételérsl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az atadasrdl és atvételrsl késziilt jegyzékdnyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idopontjat,

- amunkakdorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év konkrét tigyeket,

- az atadasra keriilé eszk6zket,

- az atado és atvevd észrevételeit,

a jelenlevok alairdsat.
Az 4tadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kvetden legkés6bb 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakér atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakor szerinti felettes

vezetd gondoskodik.

18.4. Kartéritési kitelezetiség

A munkavéllalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a munkavéllald a teljes kart
kételes megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
clszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hidny esetén, amelyeket
4llandodan Srizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tsbben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre atadott
dolgokban bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Gsszegének meghatarozdsanal a

Munka Térvény-kényve az irdnyadd.
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18.5. Munkahely munkaidén beliil térténé elhagydsara vonatkozo rendelkezések

Az alkalmazottak rendkiviili esetben (napkozbeni megbetegedés, kilépd kérése) a felettesiik
engedélyével tavozhatnak csak el a kijeldlt munkahelyrél.

A oktatdk az 6raik megtartasa utan, illetve a Iyukasérajukban, ha nem tigyeletesek engedély nélkiil
tdvozhatnak az intézménybél.

Az egyéb alkalmazottak ebédidében 12.00-12.20 kozott elhagyhatjdk az intézményt kiilon

engedély nélkil.

18.6. A nemdohinyzék védelme érdekében hozott intézkedések

Az intézmény egész teriiletén és a kijaratoktdl szamitott 5 méteren beliil tilos a dohanyzas.

18.7. Munkavédelmi képviselo

A munkavallalok az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéssel dsszefliggd
jogaik és érdekeik képviseletére jogosultak maguk munkavédelmi képvisel6t valasztani. A
valasztas feltételeit az intézményvezetd biztositja. A munkavédelmi képviselot egyenld, titkos és
kszvetlen szavazassal 6t évre vélasztjak. A megvalasztott munkavédelmi képviselok személyérdl
a munkavallalokat az igazgatd tajékoztatja. A munkavédelmi képviseld jogosult meggydzddni a
munkahelyeken az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés kovetelményeinek
érvényesiilésérdl, igy kiilléndsen

- a munkahelyek, a munkaeszk6zok és egyéni véddeszkozdk biztonsagos allapotarol;

- az egészség megdvasara, illetdleg a munkabalesetek és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésére tett intézkedések végrehajtasarol;

- a munkavallaldknak az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzésre torténd
felkészitésérodl és felkésziiltségérol.

A munkavédelmi képviselének a kezdeményezésére az intézményvezetdnek 8 napon belil
valaszolnia, intézkednie kell. A munkaltaténak lehetévé kell tennie a munkavédelmi képviseld
részvételét a munkabaleset kivizsgalasaban.

A munkavédelmi képviseld feladatai elvégzéséhez sziikséges, atlagkeresettel fizetett munkaidd-

kedvezmeényt kap a havi munkaideje tiz szdzalékaban.

18.8. Tankonyvterjesztési feladatok ellatdsanak rendje

A tanuléi tankSnyvtamogatas rendjét és az iskolai tankdnyvellatds rendjét, mint szabalyzatot a
Hazirend tartalmazza.
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19.A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének rendje

Altalanos irdnyelvek: Az iskoldban folyd belsé cllendrzés - a jogszabalyokban, - az iskola belsé
szabalyzataiban: a Szakmai Programban, a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban, a Hizirendben,
az éves munkatervben meghatirozott el8irdsoknak valo megfelelést vizsgdlja. A pedagogiai
munka belsd, valamely tém4ji teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény valamennyi

oktatdja javaslatot tehet.

19.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kivetelmények:

- segitse eld az iskolai pedagogiai munka megfelelé szinvonall ellatisat

- a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kivetelményekhez igazodva mérje és értékelje a oktatd
altal elért eredményeket, 6szténdzzon a minél jobb eredmény elérésére

- a sz{iléi kozosség, és a tanuld kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
oktatas valamennyi szerepl6jének megfelel6 pedagdgiai médszer megtalalasat

- biztositsa, illetve segitsc eld a fegyelmezett tandrai munkat, ellendrizze a kiillonféle vezetdi

utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat

19.2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére elsésorban jogosult:

- az igazgato

- az igazgatohelyettesek

- a szakmai munkakdzosség-vezetok

- az igazgato altal felkért oktatok.

Az igazgatdhelyettesek a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezben sajét teriiletiikon végzik,
melyeket részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakdzdsség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozdsség tagjaindl a szaktargyakkal
bsszefiiggd teriileteken 14tjak el. Az ellendrzésbe bevonjak a munkakdzdsség tagjait is, ezaltal
kialakithaté a oktatd oOnellendrzési igénye és képessége, amely egyrészt néveli a személyes
feleldsséget, masrészt hozzdjarul a tapasztalatok szerzéséhez, egymas munkamodszereinek

megismeréséhez.
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19.3. A nevelé-oktaté munka belsé ellendrzésének teriiletei:

- a oktatdk neveld-oktatdé munkaja

- a tanuldk iskolai munkaja.
19.3.1. Az oktatok oktaté-neveld munkajinak ellenérzése Kiterjed:

- a tanitasi 6ra felépitése és szervezése, a tanitdsi 6ran alkalmazott modszerek

- a tanulodk ellendrzése, értékelése, a tanulok munkaja és magatartasa, a tanoran

- a oktatd egyénisége, magatartdsa a tanitasi oran, az Ora eredményessége, a helyi tanterv
kovetelményeinek teljesitése

- a felzarkoztatas, a gyenge tanuldk korrepetaldsa, segitése; tehetséggondozas:

- a tandran és az iskolan kiviili foglalkozdsok szervezése (iskolai rendezvények, linnepélyek,
versenyek stb.) és az ezeken valo részvétel

- a sziilokkel valé kapcsolattartas

- a tovabbképzésen vald részvétel, onképzés; -

- az iskolai munka eredményességének javitasa: 0j Stletekkel (innovacio), palyazatokkal stb.

- az oktatdi testiilet kozdsségi életébe vald bekapcsolodas, kapesolattartds az oktatéi testillet

tagjaival az eredményes nevelé-oktaté munka érdekében

19.3.2. A tanulék munkajanak ellenérzése:

A tanuldk iskolai munkajanak ellenérzése folyamatosan torténik - az iskola helyi tanterve, - a

neveldk altal dsszeallitott tanmenetek, - osztalyfénski munkatervek alapjan.

19.3.3. A belsé ellendrzés formai, modszerei, értékelése

Kozvetlen ellenérzés - A kozvetlen ellendrzés formai: - tandrak, tandran kiviili foglalkozasok,
gyakorlati foglalkozasok, iskolai rendezvények, iskoldn kiviili tevékenységek stb. latogatasa, -
beszamoltatas szoban vagy irdsban, - megfigyelések.

Kozvetett ellendrzés - A kozvetett ellenérzés formdi: - értekezlet, - dokumentumok
tanulméanyozasa, - tanuldi produktumok elemzése, - eredményvizsgalatok, - specialis felmérések,

tesztek, vizsgalatok.
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Az ellenorzés értékelése
Az ellenbérzés tapasztalatait a oktatokkal egyénileg, illetve szilkség szerint az illetékes
munkakozdsséggel kell megbeszélni. Az 4ltalanosithato tapasztalatokat az oktatoi testiileti

értekezleten Osszegezni €s értékelni kell.

19.4. Az oktatok értékellési rendszere a MIR-en beliil

Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgato a tovabbi intézményi vezetdk haromévente
a)értékeli az oktaté munkajat, erdsségeket és fejlesztendd teriileteket hataroz meg, jovahagyja
az oktato altal az értékelés megallapitdsaihoz kapcsolodoan készitett cselekvési tervet,
b)vizsgilja az Eurépai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan
kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktatd

e szakmai felkésziiltségét,

a szakképzés-relevans korszerti modszertan alkalmazasat,

e pedagogiai tervezését,

e pedagogiai értékelését,

e cgyiittmiikodését mas oktatdkkal, a sziilokkel és a dualis partnerekkel,

e személyiségfejlesztd, csoportvezet6i, tanulas tamogatd tevékenységét,

e innovacios tevékenységét és szakmai elkotelezettségét.
Az értékelési feladatokat az intézmény vezetdje végzi, tamaszkodva a gyUjtott adatokra, €s
vezetdtarsai értékeld munkéjara. Az igazgato esetén az értékelést a fenntarto szakképzési centrum
a foigazgatdja végzi. Az oktatok teljesitménye €s annak objektiv, differencialt értékelése vezetdi

felelosség.

20. A jarvanyiigyi késziiltségre, veszélyhelyzetre vonatkozé intézkedéseket az intézmény

Intézkedési terv és eljardsrendje tartalmazza, amely az iskola honlapjan megtalalhato.

igazgato
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A

PAPAI SZAKKEPZESI CENTRUM

ACSADY IGNAC TECHNIKUM ES SZAKKEPZO
ISKOLA

KONYVTARANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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TARTALOM

Szervezeti és milk6dési szabélyzat

Mellékletek

1. sz. melléklet: Az iskolai kényvtar gyljtokore

2. sz. melléklet: A kdnyvtarhasznalat szabalyai

3. sz. melléklet: A konyvtarostandr munkakdori leirasa
4. sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabdlyzat

5. sz. melléklet: Tank&nyvtari szabalyzat

1- 10. oldal
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A Papai Szakképzési Centrum Acsady Ignac Technikum és Szakképzo Iskola

Kényvtaranak
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

1. Az iskolai konvyvtarra vonatkozé adatok:

1.

kW

6.

7.

A kényvtar neve: Papai Szakképzési Centrum Acsady Ignac Technikum és
Szakképz6 Iskola Kényvtara

A konyvtar pontos cime: 8500 Papa, Erkel Ferenc u. 39.

A konyvtar telefonszdma: 89/313-055/41

Létesitésének ideje: 1970

A konyvtar elhelyezése: az iskolaépiilet fldszintjén, mindenki szdmara jol
megkdzelithetd helyen

Alapteriilete: 70 m?

A kényvtar bélyegzdje: Kor alaki bélyegz6 (4 cm atmérd), felirata:

Papai Szakképzési Centrum Acsady Igndc Technikum és Szakképz6 Iskola
Kozépen: Konyvtara

I1. Targyi és személyi fejtételek:

1. Targyi feltételek: elhelyezése, berendezése, az dllomany dsszetétele
a szakképzd iskola tipusdra vonatkozo elbirasoknak megfelel
2. Haszndalok kore:az iskola oktatdi, tanuldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi

I11. Az iskolai kényvtir fenntartisa, feliigyelete és szakmai iranyitisa

1.

Az iskolai kényvtar az Papai Szakképzési Centrum Acsady Ignic Technikum
és Szakképzd Iskola szervezetében mikodik. Fenntartasardl és fejlesztésérdl a
fenntartd az iskola koltségvetésében gondoskodik.

Az iskolai kényvtar feliigyeletét, mikodését az iskola igazgatdja iranyitja €s
ellenérzi, a neveldtestiilet és a didkkdzosségek véleményének, javaslatainak
meghallgatasival.

. A konyvtar szakmai koordinacids kézpontja a Kézép-dunantili Regionalis

Pedagégiai Intézet.

Az iskolai konyvtar munk4jat szakmai szolgaltatd tevékenységével
(szaktanacsadds, szakértdi munka, tovabbképzés) a Kozép-dunantuli
Regionalis Pedagdgiai Intézet segiti.
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IV. Az iskolai konvvtar feladata

Az iskolai kdnyvtar alapfeladatai:

1. Az iskolai kényvtdr az oktatd-neveld munka eszkoztira, szellemi bazisa.
Gyljtokoére igazodik a miiveltségteriiletek kovetelményrendszeréhez €s az
iskola tevékenységének egészéhez. Informacids és dokumentumbazisként
segiti az iskola tanitasi-nevelési tevékenységét a konyvtari dllomany
rendelkezésre bocsatasaval.

2. Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja, &rzi,
gondozza, az 1j beszerzéseket naprakészen, a kordbbi beszerzéseket pedig
lehetségeihez mérten folyamatosan katalogizalja.

Gylijteményére éplil6 szolgaltatdsaival - valamint felhasznalva a konyvtari rendszer
nyUjtotta lehetdségeket -, segiti az iskola munkéjét, informacios igényeit,
tajékoztatast nyljt a munkéhoz sziikséges dokumentumokroél és szolgaltatasokrol.

3. Koltségvetési keretén belill biztositja az iskolai neveldi és tanuloi részére a
neveléshez, oktatdshoz sziikséges ismerethordozokat, informéciokat
(kényvek, folyoiratok, audiovizualis és egyéb informacidhordozok).

4, Kozponti szerepet tolt be az iskola pedagdgiai és koényvtar-pedagoégiai
tevékenységében, a Helyi Pedagdgiai Program és a konyvtar-pedagégiai
program szerinti tanérai foglalkozasok megtartasaval.

5. A neveldtestiilet aktlv kozremiikddésével szervezi a  tanulok
kényvtarhaszndlova nevelését, a kivanatos olvasési szokdsok fejlesztését, a
tanuldk 6nalld ismeretszerzé képességének kialakitasat:

- kényv és kényvtarhasznalati ismeretek tanitdsaval
- egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositdsaval
-kényvtari dokumentumok, tartos tankdnyvek és segédkdnyvek kdlesénzésével.

6. A oktatdk alapvetd pedagdgiai szakirodalmi és informaciods tdjékoztatasara
torekszik, ennek érdekében fogadja mds intézmények ilyen iranyn
szolgaltatasait.

7. Gylijteményébdl — az igényeknek és lehetségeknek megfelelen letéteket
helyez el az iskola kiilénb6zd helyszinein, ezeket folyamatosan kiegésziti €s
ellendrzi.

8. Az iskolai kényvtari rendszerben vald szorosabb kézremiikddés mellett segiti
a kényvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, azok hasznalatat.
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Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:

- a felmertils igényeknek megfeleléen tanéran kiviili foglalkozésok tartisa
- erre alkalmas eszkdzeivel lehetdséget ad —anyagi adottsagai figyelembe
vételével- dokumentumok mésolaséara
- szamitogépes informatikai szolgéltatdsokat nyujt
- tajékoztat a kdnyvtari rendszer tagjainak dokumentumairdl, szolgaltatasairél
- biztositja a mas koényvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérését
- részt vesz a dokumentum €s informaciocserében
- muzealis értékii gyljtemény gondozasa

V. Az iskolai konvvtar miikidése

1. A kényvtarban dolgozdk és a konyvtarat hasznaldk jogai és kitelességei

1.1 Az iskola igazgatdja ellendrzi:

- a konyvtarhasznalat intenzitasat, a konyvtarhasznalatra neveld munkat
valamennyi tantérgy oktatdsa keretében

- a koényvtar szolgaltatasait és azok hasznélatat

- a neveldtestiilet és a konyvtaros egytittmiikddését

1.2 Az iskolai kényvtarostanar feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
A munkakéri leirdsa a 3. szamua mellékletben talaihato.
1.3 Az iskolai kdnyvtar vezetésével kapcsolatos teenddk

- akonyvtar-pedagogiai tevékenység tervezése és iranyitasa

- a konyvtar munkatervének elkészitése

- részvétel a konyvtarat érintd dontések eldkészitésében (pl. bovites,
berendezés, szamitogépes ligyvitel)

- a konyvtar mikodési dokumentumainak készitése

- kapcsolatok az iskoldn belill az igazgatéval, a munkakozdsségekkel,
szaktanarokkal, a didkdnkorméanyzattal, az iskolan kiviili tarsintézményekkel,
egyéb szervekkel

- szervezdi feladatok: konyv- és konyvtirhasznélati tanérdk, iskolai
rendezvényeken vald részvétel, azok tamogatasa

2. Az iskolai kdnyvtar eviljtokdre

Az iskolai kdnyvtar gy(ijtokori szabdlyzata az 1. szami mellékletben talalhato.
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3. Az iskolai kdonyvtar allomanvanak alakitasa, gazdalkodasa

Az iskolai konyvtdr a technikumi és szakképzé iskolai kovetelményeknek
megfelelden, anyagi lehetdségei keretében folyamatosan, tervszerlien és aranyosan
fejleszti allomanyat.

3.1 Az élloméinygondozas feladatat a kényvtaros a gazdasagi vezetd, a tantestiilet
és a didkdnkormanyzat segitségével végzi.

Az iskolai kdnyvtar tervszerlien alakitott dllomany tikrozi az iskola:

- nevelési és oktatasi célkitlizéseit

- tantargyi rendszerét

- modszereit

- tandri-tanuldi k6zosségét

3.2 Gylijteményszervezés: a szerzeményezés és apasztas helyes aranya noveli a
gyUjtemény informéciods értékét, hasznalhatosagat.

Az allomany vétel, ajandék és csere atjan a gy(jtdkori elveknek gyarapodik.

Az iskolai kényvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola
koltségvetésében eldre megtervezetten, folyamatosan biztositja. Az iskola gazdasagi
vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez szitkséges eszkozokrdl, szocialis
feltételekrol.

Az iskolai kényvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informéacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése —az iskola koltségvetésében biztositott dsszegekbdl- a
kényvtarostanar feladata. A konyvtaros felelds az Gsszeg tervszert felhasznalasaért,
hozzé4jarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhato.

A kényvtarostanar az alloményalakitaskor figyelembe veszi az igazgato, a neveldi
kozosségek, a diakkozosség javaslatait.

3.3 A beszerzés forrasai

Vétel:

A kényvéllomany tervszerli és folyamatos gyarapitdsa érdekében a
konyvbeszerzésre fordithaté Osszeg egy részére a fenntartd hozzdjarulasaval
szerzddést kot a Konyvtéarellaté Nonprofit Kft-vel.

A vasérlas térténhet jegyzéken rendeléssel és eldfizetéssel, vagy a dokumentum

megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltokbol, antikvariumokbol,
kiadoi tizletekbdl).

Ajandék:

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

A konyvtar kaphat ajdndékot intézményektdl, egyestiletektdl, kiadoktol,
maganszemélyektol.
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A kdnyvtar csak a gy(ijtékornek megfeleld dokumentumot fogadhat el ajandékba. A
gyiijteménybe nem illé mlivek elcserélhet6k, jutalmazasra felhasznalhatok.

Csere:
A csere mint 4llomanygyarapitdsi forma szintén fuggetlen a konyvtari
koltségvetéstdl. A csere alapja lehet a f6l6s példany.

4. Az allomany nyilvantartasa:
A dokumentumok allomanyba vételérsl sz616 3/1975. KM-PM sz. egyiittes rendelet
alapjan.

A konyvtarba érkez6 —gylijtokoérbe tartozd- tartés megOrzésre  szant
dokumentumokat hat napon belil alloméanyba kell venni.

A konyvekrdl egyedi (cimleltar) és az Osszesitett (csoportos leltar) alloméany-
nyilvantartast kell szakszeriien, naprakészen vezetni.

Az audiovizuélis dokumentumokrél az alabbi nyilvantartast vezetjiik:

- egyedi (cim) leltarkdnyvet az alabbi mddon:

dokumentumtipusonként 6nallo leltarkdnyvben

a tipust jelold betiivel és folydszdmozassal

- Osszesitett csoportos nyilvantartas

A brostirdkrdl Osszesitett nyilvantartds késziil Br..sorszdm  jel6léssel.
Fogydanyagként kezeljiik ezeket, és értékhatar korlatozas nélkiil (figyelembe véve
a konyvarak emelkedését). Itt tartjuk nyilvan a tanari segédleteket, tanterveket,
tanari kézikonyveket, a tartalmilag gyorsan elavuld, fizikailag kénnyen rongal6dé
kiadvanyokat. A felsorolds irdnyadd, a hasonlo jellegli kiadvanyoknal a kdnyvtar
donti el brosuraként kezeli-e a dokumentumokat.

A csoportos nyilvantartasba a brostrdkat nem vezetjiik be.
Az iskolai kényvtar kataldgusszerkeszi€si szabélyzata a 4. szdmua mellékletben

talalhatd.

5.A kényvtari allomanyv elhelvezése, tagolasa, letétek

I. A kényvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok

konyvallomény:

- kézi- és segédkonyvtar

- k6lcsonzési alloméany
- ismeretk6z16 irodalom
- szépirodalom
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raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretk$zlé irodalom szak- ezen
beliil bettirendben
szakkonyvek — szak- ezen beliil betlirendben

brosurak:
raktari rendje: tantargyanként

audiovizualis dokumentumok
raktari rendje: kiilén egységenként, dokumentumtipusonként folyészamos
elhelyezéssel

id6leges nyilvantartdsi dokumentumok:
raktéri rendje: kiilon egységenként folydszamos elhelyezéssel

audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok
raktari rendje: kiilon egységenként dokumentumtipusonként folyészamos

elhelyezéssel

kiilén gyljtemény: hely- és iskolatorténeti dokumentumok
raktari rendje: kiilon egységenként

letéti allomanyok:
a konyvtarbol kihelyezett letétek felsoroldsat lasd leléhely-nyilvantartdsban

6. A koénvyvtari allomany tervszerd apasztasa, kivonésa, pdtlasa, selejtezése

6.1 Alloméanyapasztés:

Az 4llomény apasztésa az allomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat.
Az apasztas mértéke fligg:

- az iskola szervezeti és profilvaltasatol

- a tanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratdjatol

- a dokumentumok taroldsatdl

6.2 Dokumentum az alabbi okokbél térélheto:
- tervszer( apasztas

- természetes elhasznalddas

- hiany

6.3 Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy
alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmq, a f6loslegessé valt, és a természetes
elhasznalédas kovetkeztében alkalmatlannd valt dokumentumokat. Hasonléan
térdlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.

6.4 Az elveszett dokumentum potlésa:
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Az olvasok altal elveszitett, megrongalt dokumentumokat az olvasd az alabbi
maddokon potolhatja:
- a dokumentum azonos kiaddsanak beszerzésével
- a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével
- a dokumentum masolési értékének megtéritésével
-a konyvtar gyljtokorébe tartozd (hasonld tartalmi és értékl) dokumentum
beszerzésével
A poétlas modjat a konyvtar hatarozza meg.

A brostrak nem leltarkstelesek, a hidnyzd brostirdkat azonban toréini kell. A t6rolt
brostrakrél nem kell selejtezési jegyzbkonyvet késziteni (fogyd anyagok): a
nyilvantartds megjegyzés rovataban kell jeldlni a tordlt dokumentum leltari szamat
€s a torlés okat (elveszett, elavult, megrongélddott).

A kényvtarostanar nem felelds anyagilag ezekért a dokumentumokért.

6.5 Selejtezes:
A dokumentumok tartalmi értéke alapjan torténhet. A kivonashoz célszerl

figyelembe venni a szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
— ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbol tilhaladotta valt
— ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek,
szabvanyok megvaltoztak
—~ ha a dokumentumnak megjelent és megvasarolt atdolgozott, bovitett
kiadasa van
Helyismereti, muzedlis érték(i dokumentum elavulas cimén nem térélhetd.

6.6 Foldsleges dokumentum kivongsa:

Az iskolai kényvtarban f6l6s példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv
- valtozik az ajanlott és hazi olvasményok jegyzéke
- megvaltozik a tanitott idegen nyelv
- modosul vagy valtozik az iskola profilja
- az ajandékozas nem felel meg a gyljtdkornek
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloményt.
Az alloményalakitas teriiletét a 3/1975 KM-PM egyiittes rendelet szabalyozza.

7. A konyvtari dllomany ellenbrzése
A konyvtari 4llomany ellendrzését a 3/1975 KM-PM egyiittes rendelet és a hozza
kiadott irdnyelvek szerint kell végezni.

8. A konyvtar: allomany védelme
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A kényvtarostanar felelds a gylijtemény tervszeri és folyamatos gyarapitasaért,
javaslatét szaktanéri vélemények alapjan az iskolavezetés elé terjeszti. Hozzdjarulas
nélkiil az iskolai koényvtir szaméra dokumentumokat senki nem vésérolhat.
Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak szamla, kisérojegyzék és a
dokumentum/ok egyiittes megléte alapjan torténhet.

A tanulék és a dolgozék tanuldé- és munkaviszonyét csak az estleges kdnyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a
kiléptet6 személyt terheli az anyagi felelosség.

A letéti allomanyt névre szdléan kell kiadni, a dokumentumokért az atvevd
szaktanar anyagilag felelés, ha az iskola altal biztositott hely vagyonvédelmi

szempontbol tarolasra alkalmas.

Az dllomany fizikai védelme:

— A konyvtarban be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
konyvtarban dohanyozni, nyilt ldngot hasznalni tilos, erre
vonatkozodan tilalmi tablat kell elhelyezni.

— A konyvtar bejaratanal kézi tiizolto késziiléket kell elhelyezni.

— Tiiz esetén vizet nem szabad hasznélni az oltashoz.

— A kényvtar tisztasagara tigyelni kell.

— A penészes, beteg vagy rovarok 4ltal megtdmadott
dokumentumokat el kell kiiloniteni (fertdtleniteni, javitani).

9. Koényvtar-pedagdgiai tevékenység

A nevelétestiilettel kozdsen késziil az iskola kényvtar-pedagdgiai programja. A
kényvtar-pedagdgiai program része az iskola pedagégiai programjanak.

A konyvtérhasznalati kovetelményrendszernek meg kell felelnie a NAT
kovetelményeinek.

Ké6nyvtarhasznalati 6rakat a tantervekben kell régziteni.

A konyvtarostanar részt vesz a mfiveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek
tervezésében, kiegészitésében, modositasaban.

A konyvtaros kozremiikodik a konyvtarhaszndlatra nevelés gyakorlati
megvaldsitasdban, kozvetlendl részt vallal a konyvtarismereti és - hasznaloi
képzésben. Eszkozeivel megalapozza a tanulok kényvtirhasznalova nevelését,
felkésziti ket a korszer{l kényvtari informécios technikdra.
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Pedago6giai aktivitissal a neveldtestiilettel egyittm{ikddik a tanulok 6nall6
informaciészerzd, -kezelé, kommunikicids képességeinek megalapozasaban,
fejlesztésében, a kivanatos olvasasi €s tanulasi szokasaik kialakitasaban.

A kényv- ¢és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasdn tal feladata még a
kodnyvtarhasznalatra épiil6 szakorak, foglalkozasok litemezése, gondos el6készitése.

VI. Az iskolai kényvtar szolgéltatdsai

Az iskolai kényvtar szolgaltatisaival a kdnyvtar hasznaléinak rendelkezésére all. A
konyvtarhasznaléinak kore:

- az iskola tanuld1

- az iskola neveldtestiilete

- az iskola adminisztrativ és technikai dolgozo6i

Az iskoldval jogviszonyban nem 4llé6 személyek olvasétermi szolgaltatasunkat
vehetik igénybe az igazgaté tudtaval, illetve kivételes esetben az igazgaté irasos
engedélyével.

Az iskolai kényvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival
az iskoldban folyd oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a
kényvtarhasznalok szaméra lehetévé teszi lloméanya egyéni és csoportos helyben
hasznalatdt, valamint a csak helyben haszndlhaté dokumentumok kivételével,
kolesonzését.

Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitist ad a konyvtar és dokumentumai
hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast
nytjt. Segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonbozd versenyekhez sziikséges
irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatdst végez.

A kényvtarostandr gondoskodik az alloméany védelmérél, szakmai rendjérdl. Ellatja
a szolgaltatasokkal dsszefiiggd nyilvantartdsi feladatokat.

Az olvasé koteles betartani a kdnyvtar hasznalatinak szabalyait. Koteles rendezni
tartoz4sat az iskoldval térténd jogviszony megsziinése eldtt. Ennek betartatasa
(igazgatdi utasitas alapjan) az iskola megbizott gazdasagi ligyintézdjének feladata.

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait, az azok igénybevételével Osszefliggd
szabalyokat a 2. szam( meliéklet, a kdnyvtarostanar munkakoéri leirasat pedig a 3.
szamu melléklet tartalmazza.

A kényvtar nyitvatartdsi ideje alkalmazkodik az iskola tanitasi rendjéhez, a

nyitvatartasi id6t az igazgatdval tortént megbeszélés alapjan az éves munkaterv
tartalmazza.
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A konyvtar helyisége megfelelden zarhatd, oda csak a konyvtaros tudtaval lehet
bemenni. Amennyiben a konyvek mas céld helyiségben vannak elhelyezve, a tarold
szekrényeknek zarhatoknak kell lennie.

A tajékoztatas eszkdzei a bibliografidk és a szamitogépes katalogusok.

VII. Zaro rendelkezések

1. Az iskolai kényvtar szervezeti és miikodési szabalyzata az iskola szervezeti
és miikodési szabalyzatdnak részét képezi. A jelen szabalyzatban nem emlitett
valamennyi kérdésben az iskola miikédési szabalyzataban foglaltak szerint
kell eljarni.

2. Az iskolai kényvtar szabalyzatat feltil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogalldsaban, szervezeti felépitésében, feladataiban véaltozasok kévetkeznek
be.

3. A konyvtar szervezeti és milkodési szabélyzata a jovahagyds napjan lép
életbe.

Az iskolai kénvvtar szervezeti és miikodési szabalyzatinak mellékletei:

1. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar gy{ijtékore

2. sz. melléklet: Ko&nyvtarhasznalati szabalyzat

3. sz. melléklet: A konyvtarostanar munkakori leirasa
4. sz. melléklet: Kataldgusszerkesztési szabalyzat

5.sz. melléklet:  Tankonyvtéri szabdlyz
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1. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar gyiijtékdre
Az iskolai kimyvtdar gytijtékorét meghatdrozo tényezdk

Az iskolai kényvtiros a folyamatos, tervszer(i és aranyos allomanyalakitast — a
nevelbtestiilet  véleményének  egyeztetésével, az iskola igazgatdjanak
jovahagyésaval — a 16/1988. (IV. 8.) /M. K. 24,/ MM. sz. Gtmutatdban felsorolt
tényez6k figyelembevételével végzi. Az egyes dokumentumok beszerzésénel
figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkciérendszerét, az iskola
vonzaskorzetében mitkdé konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzeési példanyszamok
meghatdrozasakor pedig az ellatando tanuldk, neveldk szamat. Tekintettel arra, hogy
az iskolai kényvtar allomanya viszonylag kisebb, ajanlatos kiemelten gytijteni a csak
helyben hasznalhato, vagy egy — egy tanitasi ordra koélcsondzhetd un. prézens
allomanyt.

Az iskolai kényvtar alapfunkcidjat a kézép — és szakiskola nevelési — oktatasi
céljai, és azok tartalma hatdrozzak meg. Ennek érdekében feladata biztositani a
tanulok és a tandrok ellatdsat olyan informécidhordozdkkal, amelyek fontos szerepet
téltenek be a neveld — oktatdé munka folyamataban. A koényvtar els6dleges
funkcidjabol adodo feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak az
allomany fOgyiijtékorébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok
koziil a kézi — és segédkdnyveket, a helyi tantervekben meghatdrozott hazi
olvasmanyokat, a tankdnyvekben és egyéb oktatasi segédletekben ajanlott
olvasmanyokat, az oOravezetés menetében munkaltaté eszkozként hasznalatos
miiveket, a tananyagot kiegészit6, vagy ahhoz kdzvetve kapcsolédéd (de nem
munkaltatd jelleg(i) ismeretkdzl6- és szépirodalmat, periodikumokat, a tanitas-
tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozdkat (audiovizualis dokumentumok,
szamitdgépes szoftverek, stb.)

A kényvtar masodlagos funkcidjabol ered6é sziikségletek kielégitését a
mellékgyiijtokérbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar a tananyagon talmutaté ismeretszerzési igények
kielégitésére szolgald ismerethordozok gylijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk sokiranyd érdekl6désének, egyéni milvelodési, szorakozési
igényeinek, valamint a oktatok szakirodalmi igényeinek kielégitésére
az Eo6tvos Karoly Megyei Koényvtar, valamint a Jékai Mor Vidrosi Konyvtar
allomanya is rendelkezésre all.

Az iskolai kényvtar gylijtdkore formai oldalrol
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L. - kdnyv
- periodika
- brosura

II. Kéziratok

IT1. Audiovizualis ismerethordozok
- hanghordozé dokumentumok

- hangz6 — képes dokumentumok

- CD-multimédia anyag

IV. Egyéb informaciéhordozok

Beszerzés forrasai:

Az iskolai kényvtar 4lloméanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik. Semmilyen
Gton nem keriilhetnek azonban az 4lloményba gyUjtokérbe nem tartozo

dokumentumok.

Az iskolai konyvtar gylijtékorét meghatarozo iskolan kiviili forrasok:
- mas konyvtdrak szolgaltatasainak kozvetlen igénybe vétele
- szamitégépes haldzaton elérhetd informacids forrasok, adatbazisok

Szépirodalom
A gyiijtés terjedelme és szintje

Atfogd lirai, prézai, dramai antoldgidk a vilag- és a
irodalom bemutatisa

A kozépiskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az
ajanlott olvasmanyok

A tananyagban szerepl® szerzék vélogatott miivel,
gyljteményes kotetel

Atfogé lirai és prozai antoldgidk az irodalmi
0sszeallitasokhoz

A vilag és a magyar irodalom alapmiivei

A gyiijtés mélyseége

teljességgel

kiemelten

valogatassal

valogatassal

teljességgel
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A kiemelkedd, de a tananyagban nem szereplo
kortars alkotok miivei

Tematikus antologidk

Regényes életrajzok, torténelmi regények

Ifjusagi regények, elbeszeld kotetek

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmdanyos irodalma
A magyar irodalom legjelentdsebb lirikusainak

Osszes versel
A vilagirodalom legjelentosebb koltdinek versei

Ismeretkozlo irodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje

Alap- és kbzépszint(i altalanos-és szaklexikonok
altalanos- €s szakenciklopédidk

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes
miivel6déstorténet:

- alapszintl elméleti és torténeti Gsszefoglaldi

- kézépszintli elméleti és torténeti osszefoglaldi

erds valogatassal

valogatdssal
erds valogatassal
erds valogatéassal
erds valogatassal
teljességgel

valogatassal

A gyiijtés mélysége

teljességgel

valogatva

teljességgel
teljességre torekedve

A tananyaghoz kozvetlentl kapcsolédd, a tudoményok egészét

vagy azok részteriileteit bemutato:
- alapszint( szakiranyt segédkdnyvek
- kozépszintli szakiranyt segédkdnyvek

A tantargyak (szaktudomanyok)
- alapszinti elméleti és torténeti dsszefoglaldi
- kozépszintli elméleti €s torténeti dsszefoglaldi

Munkaltato eszkozként haszndlatos milvek
- alapszintli ismeretk&z16 irodalom
- k6zépszintll ismeretk$z16 irodalom

valogatva
teljességgel

teljesség igényével
teljességre torekedve

véalogatva
kiemelten

A tanult tantargyakban valo elmélyiilést €s a tananyagon

tulmutato6 tajékoztatast segitd alap- és kozépszinti
ismeretk$z16 irodalom
Ervényben 1év6 kozépiskolai tantervek, tankonyvek,

valogatva
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mddszertani segédkdnyvek teljességgel
Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket

tartalmazo kiadvanyok teljességre torekedve
Az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsahoz felhasznalhato

idegen nyelvl segédletek erésen valogatva
Papara, ill. az iskoldra vonatkozo helyismereti,

helytorténeti kiadvanyok valogatva

Az iskolatdrténettel, az iskola életével kapcsolatos,

névaddjarol szol6 nyomtatott dokumentum teljességgel

Szakmai kényvek az iskolaban oktatott szakmakhoz
- miiszaki kézikényvek

- alapszintii szakirodalom szakmunkésképzés szamara teljességgel

- k6zépszintli szakmai irodalom szakkézépiskolai

¢s technikusképzés szamara teljességre torekedve
- felsébb (mérndki) szintli szakmai irodalom er0sen valogatva

Biztositani kell a kozismereti és szakmai tantargyi programokban meghatarozott hazi €s
ajanlott olvasmanyokat, a munkaltatéeszkdzként hasznalatos dokumentumokat. Ennek
optimalis mértéke egy tanulécsoportnyi példanyszam.

Pedagdgial gyljtemeény:

Az iskolai kényvtar gyiijti a oktaték szakmai tovabbképzését és az Ordkra vald
felkésziilést segito pedagdgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok,
fogalomgyiijtemények, szétarak, alapvetd neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti
5sszefoglaldsok, a pedagdgia klasszikusaink munkai, a kozoktatdssal kapcsolatos
dokumentumok, a csaladi életre neveléssel, az értelmi neveléssel, a
személyiségformalassal kapcsolatos alapveté munkak, tanari kézikonyvek, tantargyi
modszertani segédkényvek), a pedagégia hatartudomanyai kozil az alapvetd
pszicholdgiai irodalmat, valamint a szociolégia, szociogrifia, statisztika, jog,
kdzigazgatas irodalmat enciklopédikus szinten, illetve azon miiveleteket, melyek szoros
kapcsolatban vannak a napi pedagégiai gyakorlattal.

A pedagégiai programban meghatdrozott nevelési és oktatdsi cél megvalésitasahoz
sziikséges szakirodalmat.

A tehetséggondozas és felzarkdztatas modszertani irodalmat.

A konyvtari szakirodalom (a kényvtaros segédkdnyvtara):

A thjékoztaté munkéahoz sziikséges kézi- és segédkdnyvek mellett vdlogatva gyljtenddk:
az altalanos, valamint a szakbibliografidk és a tantargyi bibliografiak;

kényvtari katalégusok; a konyvtari feldolgoz6 munkahoz a gyarapitds, nyilvantartasi,
bibliografiai leirds, osztalyozas, katalégusszerkesztés szabvéanyait, szabdlyzatait
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tartalmazd segédletek; (a pedagdgiai intézetek, stb. iskolai konyvtarakkal kapcsolatos
médszertani kiadvanyai).
Vélogatva gytjtenddk:
- akonyvtari 6sszefoglalok
- a konyvtar modszertani segédleteit.
Teljességgel gylijtenddk:
- akonyvtartigyi jogszabdlyok, irdnyelvek
- az iskolai kdnyvtar dllomanyara vonatkozo alapjegyzékek
- a konyvtari munka médszertani segédletei tartalmi teljességgel.

Periodika-gyiijtemény.

A tanitas-tanulds folyamatiban felhasznalhato tudomanyos és miivészeti folydiratok, az
anyanyelvi miivelddést elésegitd periodikumok, pedagdgiai folyoiratok, a tantdrgyak
modszertani folydiratai, a konyvtari szakmai folyoiratok, az iskoldban oktatott szakmak
szdmdra a munkak5zdsségek altal kért szakmai lapok.

Kéziratok:
- Az iskola pedagdgiai dokumentacidja, pedagdgiai programja
- Az iskola életével, térténetével foglalkoz6 dokumentumok
- Palyéazati munkéak

Audiovizudlis gyiijtemény:

A kiilénbszé kozismereti és szakmai tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen
felhasznalhato oktatd, illetve ismeretterjesztéd dokumentumok beszerzése fokozottan
ajanlott.

CD, CD-multimédia — oktatott tantargyaknak megfelelden gyljtenddk valogatva (az
iskolankban rendelkezésre nem allé dokumentumokat a Jokai Mér Vérosi Konyvtarbol
kolcsondzzik).
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2. sz. melléklet

Az iskolai kényvtar szolgaltatasai
A konyvtarhasznalat szabalyai

1. Az iskolai kényvtar szolcaltatdsai:

- A kényvtari dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalata.

- Konyvtari 6rak, csoportos foglalkozdsok tartdsa.

- Tanulok felkészitésének segitése orszagos, teriileti szaktantargyi és
miiveltségi versenyekre, olvasékér miikodtetése igény szerint.

- Téajékoztatss, témafigyelés, irodalomjegyzék dsszeallitdsa.

- Kolcsonzes.

Nyvitva tartas: heti 11 6ra

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas idejét a
kényvtar éves munkatervében és az Orarendben rogziteni kell. A nyitva-tartds
alkalmazkodik az iskolai oktatdsi, tanitasi rendjéhez.

Nyitvatartasi id6ben lehetfség van az dllomany egyéni és csoportos hasznalatara, a
kényv - és konyvtarhasznalati foglalkozasok megtartdsara, melyek tervezésében,
megvaldsitidsaban a kdnyvtarostanar a szaktanarokkal egylitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalathoz
szikséges ismeretekr8l. Segitséget ad az informacidk kezeléséhez és az ehhez
sziikséges ismeretek elsajatitdsahoz.

Az ismeretek készségszintii elsajatittatdsa a tanulokkal az iskola tantestiiletének
feladata.

A konyvtarostanar segiti a nevelket és a tanul6kat az iskolai munkédhoz sziikséges
irodalom kutatdsaban, esetenként irodalomjegyzéket készit.

Ajanlé bibliografidkat készit a miveltségi versenyek, valamint {innepélyek
megtartasdhoz, feladata a tajékoztatas, témafigyelés.

Részt vesz iskolai hagyomanyok dpolésdban, kialakitasaban.

A konyvtérban nyilvantartds késziil a kolcsonzésrol. A kélesonzésben 1évo miiveket
az olvaso el6jegyeztetheti.
Az iskolai konyvtér letéti 4llomanyt helyezhet el igény a szakmai munkakozdsségek

szertaraiban. A letéti dllomdnyt a tanév elején veszik 4t és a tanév végeén adjak vissza
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a megbizott neveldk, akik az 4tvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel
tartoznak. A letéti allomany nem k&lcsdndzheto.

Ha az olvasé a kényvtari dokumentumot elvesziti, vagy megrongélja, ugyanannak a
miinek egy masik, kifogastalan &llapoti példanyat kell a kdnyvtarnak
beszolgaltatnia. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a kdnyv mindenkori
beszerzésének koltségeit koteles megtériteni, mely az eredeti ar tébbszdrdse is lehet.
Végsd esetben a koényvtar az elveszett, vagy megrongalt dokumentummal
egyenértékii (gylijtokorébe tartozo) dokumentumot is elfogadhat.

Az iskola gazdasigi vezetdjének feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozoi
jogviszony megsziinése elbtt ellendrizze az érintett személyek kdnyvtari tartozasat,
azok rendezését. E feladatra a megbizast az iskola igazgatéja adja.

2. Az iskolai kdnyvtar hasznilatdnak szabalyzata

- Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozoja (neveldk,
adminisztrativ és technikai dolgozok) tagjai lehetnek.

- A beiratkozas dijtalan, a konyvtari tagsdg megujitdsa tanévenként
sziikséges.

- A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott olvasok hasznalhatjak.

- A beiratkozaskor az olvas6 kotelezettséget vallal a konyvtari szabélyok
betartasara.

- A konyvtarbél konyvet vagy egyéb dokumentumot kivinni csak a
kényvtaros tudtdval szabad.

- Az iskolai koényvtarbdl egy-egy alkalommal maximum 3 konyv
ko6lcsénozhetd 4 hétre.

Nevelbk esetében, illetve tanuldk esetében kivételes esetben (pl. versenyekre
felkésziilés) ettdl el lehet témi. A kolcsénzési hatéridd egy alkalommal
meghosszabbithato. A tankdnyvek tanév végéig (utolsé tanitdsi nap)
kolesondzhetok.

- Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil az aldbbiak csak helyben
hasznalhatok: a muzedlis értékii dokumentumok, az olvasétermi,
kézikonyvtari konyvek, a kijeldlt egy példanyos dokumentumok, a
periodikumok, a nem nyomtatott dokumentumok.

- Az olvasdknak a kényvtar dokumentumait gondosan kell kezelnitik.

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumok pétlésa az olvasét terheli.

- Az olvaso az iskoldval valé tanuléi, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése

elbtt konyvtari tartozasat koteles rendezni.
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3. sz. melléklet

A konyvtaros oktaté munkakori leirasa
a 31-32. oldalon
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4 sz. melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A kényvtér dlloményénak egy rész€rdl raktéri kataldgus, betiirendes €s
szakkatalégus is késziilt. 1996-ban ezeket lezartuk, mivel attértiink a szamitdgépes
nyilvantartasra, amelyet helyi szakember készitett.

Betlirendes leiré katalogus:
A katalégusépitésnél az alabbi besorolasi adatokat vessziik figyelembe:

- A fotétel besorolasi adata/személynév vagy testiileti név, vagy ha a milinek
nincs egyéni szerzbje, vagy sok szerzdje van, akkor a mii cime

- A masodik besorolasi adat a m{i cime. A besorolds alapja a cim els6 szava,
ha a cim elsd szava valdsagos személyt jelolé idegen név, a besorolasi adat-
eltéréen a szabvanytél —nem a cim elsd szava, hanem a csaladnév./pl.: Thomas
Mann)

- Szépirodalmi milveknél minden esetben a cim els6 szava a rendszo. A
néveldket nem vessziik figyelembe. Ha az egy hatarozatlan néveldként vagy
szamnévként szerepel, mindkét esetben rendszdnak tekintjiik és a mechanikus
betiirendet alkalmazzuk a besorolasnal.

- Cim szerinti melléktétel: tobbkdtetes mil esetén a kdzds cim és a kdtetcim is
felvételre kertil. A t5bb miives kéteteknél a koteten beliili miivek: az ird, a mi
cime, miifaja és témaja kertil adatkdzlésre.

- K 6zremiiksddi melléktétel: szerkesztd, 6sszeallitd, valogatd stb.

- Targyi melléktétel: téma jeldlés targyszavas utaldssal, vagy f6ldrajzi hely,
torténeti kor, személyek, intézmények, melyekr6l a mi szol.

Csoportképzéses szakkatalégus:
A kényvtar dllomanyét tartalmilag az ETO rendszer(i csoportképzéses
szakkatalogus tarja fel. A terjedelmes ETO szamokbdl az elsé harom szamot

koveten még egyet vesziink figyelembe. Az ETO szamot kdvetden a besorolas
betlirendes.
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5. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

A tartés tankonyvek kezelésére és az ingyenes tankonyvellatas modjara

Tartés tankényv: az a tankényvvé nyilvanitott tankdnyv, kényvhoz kapcsolodo
kiadvany, amely nem tartalmaz a tankdnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a
nyomdai kivitele megfelel a tartés tankonyvekre el6irt sajatos technoldgiai
feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legaldbb négy tanéven keresztiil
hasznaljak.

1. Vasérolhato dokumentumok :
Tankényv
Segédtankényv / szdveggyljtemény, atlasz, szotér, példatar, feladatgyiijtemény/
Ajanlott és kitelez6 irodalom /nem csak szépirodalom/
Egyes szaktargyak kézikonyvei, lexikonjai, miivészeti albumok
Nem hagyomanyos dokumentumok /DVD, CD-ROM, VHS, CD/
2. Nyilvantartdsa
A tankényvi dllomanyt kiilén gytjteményként kezeljikk és az érvényben 1évd kényvtari
rendelet (3/1975. sz. KM-PM) idéleges beszerzésre szant dokumentumaira (brosurakra)
vonatkozo eléirasok szerint tartjuk nyilvan.
A tartds tankonyvek esetében az amortizacids id6 4 év.

3.  Kolcsonzése

a, A tanulék sajat részikkre a konyvtar kélcsdnzési szabdlyainak megfelelden
kolcsonozhetik a tanév végéig.

b, Tanérai hasznalatra alkalmanként a konyvtarossal vald megbeszélés szerint
kélcsondzhetdk.

¢, A nem hagyomdanyos dokumentumokat csak a nevel6k kélcsonozhetik , s csak az
intézmény teriiletén hasznalhatjak.

d, A tankdnyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongélasa esetén anyagi
kértéritéssel tartozik a kolcsdnzd a konyvtdr Szervezeti és Milkddési Szabalyzatdban
rogzitett kartéritési modok alapjén.
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Ingyenes tankényvellatas

1. Minden tanulé ingyen tankdnyvelldtisban részesiil a 1431/2019. (VIL 26.) -
Korményrendelet értelmében, amelyet tanulményok befejezésekor, illetve a tanuloi
jogviszony megsziinésekor le kell adni a tankdnyvraktérba. Hidny esetén a koényv
beszerzési arat be kell fizetni a gazdasagi irodéba.
2. Kélcsonzési rendje
A jogosultak az elsé tanitdsi napon kapjak meg az ingyen tankdnyveket a
tankonyvfeleldstél. A jogszabaly 4ltal eldirt ideig hasznalhatjdk. A kolesdnzés
nyilvantartasa a tanuldk altal alafrt tankdnyvigényl6 lappal torténik.
3. Kartérités rendje
A tanulék a tankdnyvigényld lap alairdsaval tudomaésul veszik, hogy kartéritési
feleldsséggel tartoznak az 4tvett tankonyvekért azok elvesztése vagy szandékos
megrongalasa esetén. A kértérités mértéke aranyosan csokken a tankdnyv hasznalatanak
éveivel az alabbiak szerint:

1.évben az eredeti beszerzési ar 100 %-a

2. évben az eredeti beszerzési ar 50%-a

3-4. évben az eredeti beszerzési ar 25%-a

Az 5. évtbl, amennyiben még hasznalhaté a tankonyv, a kartéritési felelésség
aldl mentestil a hasznalo.

LTS

A téritési dsszeg beszedésének kezdeményezéséért a tankdnyvfelelds kotelezett. A téritési
dij befizetése az intézmény Gazdasagi ligyrendjében meghatérozottak szerint torténik. A
behajthatatlan kiveteléseket — a sziil6 nem akar, vagy nem tud fizetni — igazgatoi
engedéllyel tanévenként (a kivetkezd tanév elején) le kell selejtezni.

A kartéritésbol befolyd dsszeg lehetdség szerint a tankényvek beszerzésére forditando.
Tanév kdzben torténd tdvozas esetén az eltavozas eldtt a hasznalatba kapott tankonyvekkel
el kell szamolni.

Tajékoztatas:

Az ingyenes tankonyvhasznalattal kapcsolatban az osztalyfondk tajékoztatja a sziiloket a
sziil6i értekezleten.

Az iskola irasban tdjékoztatast ad a kolcsondzhetd dokumentumokrél é€s a

dokumentumokkal kapcsolatos anyagi szabalyozastél, valamint arrél, hogy az ingyenes
tankonyvhasznalatot kik, milyen feltételekkel vehetik igénybe.
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